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Premessa 
Il Regolamento d’Istituto rappresenta lo strumento in grado di rendere ordinata e 

disciplinata la vitadell’Istituto e di stabilire le modalità di partecipazione delle varie 

componenti presenti all’internodellascuola. 

Tuttelecomponentiesercitanoildiritto-

doverediconcorrerealladefinizionedelcontrattoformativodella scuola e all’andamento 

complessivo della vita dell’Istituto attraverso la partecipazione ai suoiorganismi. 

 

Fonti normative 

IlpresenteRegolamentoèespressionedell'autonomiadell’istituto,sancitadall’art.117dellaCosti

tuzioneedisciplinatadalDPR 275/1999 edalDI 44/2001. 

Esso è stato elaborato tenendo conto del complesso delle principali fonti normative, 

contratti delpersonale della scuola, D.L.vo 297\94, D.L.vo 626\94, D.PR. 249/98 come 

modificato dal 

DPR235/2007,DPR275\1999,D.L.vo196/2003,D.L.vo81/2008edecretiattuativicheregolanoi

diversiedarticolatiaspettidell’istituzionescolastica. 

 

Procedureper eventuali modifiche 

LeeventualimodificheointegrazionialpresenteRegolamentodevonoesseredeliberatedalConsig

liod’Istituto.LerichiesteintalsensopossonoessereavanzatedalDirigenteScolastico,dalCollegio

deidocenti,dallaGiuntaEsecutivaedalConsiglio d’Istituto. 

PerquantononriportatonelpresenteRegolamento,sifariferimentoallenormedileggevigenti. 

 

 

Informazione 

All’atto dell’assunzione in servizio nell’Istituto, tutto il personale è tenuto a prendere 

visione delledisposizioni contenute nel presente documento, alle quali dovrà attenersi nello 

svolgimento dellepropriefunzioni. 

All’atto dell’iscrizione a scuola un estratto del Regolamento, contenente le norme principali 

relativeaglialunnieallefamiglie,vieneconsegnatoaigenitori.Nelladomandadiiscrizionevienech

iestodisottoscrivereunadichiarazioneconlaqualesiimpegnanoarispettareleregoleeacontribuire

afarlerispettaredaipropri figli. 

UnacopiadelRegolamentoèinvisionesulsitodell’Istituto. 
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Lascuolacomecomunitàapertaalterritorioefinalità generali 

L’istituzione scolastica si presenta come comunità che, interagendo con il contesto socio-

culturalepiùampioincuièinserita,hacomefinalitàfondamentalil’educazioneel’istruzionedeglia

lunni. 

Pertanto, è dovere della scuola assicurare la formazione e lo sviluppo delle varie dimensioni 

dellapersonalità degli allievi (corporea, emotivo – affettiva, relazionale, cognitiva, etica, 

valoriale 

edestetica),rispettandoevalorizzandoledifferenzediciascuno(sociali,culturali,etniche,religios

e,stilidipensieroedirelazioniinterpersonali,ritmidiapprendimento, attitudiniedinteressi). 

 
Le regole 

Lascuola,cometuttiicontestisocialiorganizzati,perpoterraggiungerelepropriefinalitànecessita

diun’organizzazioneadeguataediregoleilpiùpossibilecondiviseerispettate. 

IlpresenteRegolamento èstatoelaborato conlapartecipazionedituttiiplessieconilcontributo 

dituttigliorganismiscolastici. 
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Funzionamento degli organi collegiali 

 Convocazione: disposizioni generali 

La convocazione degli Organi Collegiali deve essere disposta con un preavviso di 

almeno 5 giorni rispetto alla data prevista per la seduta e con anticipo di almeno 24 ore 

nel caso di riunioni d’urgenza. La convocazione di norma viene effettuata ai singoli 

membri tramite mail e mediante pubblicazione all’albo del sito web; in caso di urgenza 

la convocazione potrà essere fatta col mezzo più rapido.  

La convocazione deve indicare gli argomenti da trattare, il giorno, l’ora e il luogo della 

riunione. 

All’ordine del giorno possono essere aggiunti argomenti integrativi, purché 

venganocomunicati ai membri almeno 24 ore prima della seduta. 

Le riunioni avvengono di norma in ore non coincidenti con l’orario delle lezioni.  

 Consiglio d’ Istituto 

1. IlConsigliodiIstitutoècompostodamembrielettisecondoquantoprevistodall'art.8delD.Lgs.

297/94 ed è presieduto da un genitore eletto a maggioranza assoluta da tutti i 

componenti ilConsiglio. Viene eletto fra i genitori, con le stesse modalità, un vice 

presidente. Il Consiglio diIstitutoeleggenelsuo seno unaGiuntaEsecutiva. 

2. Il Consiglio di Istituto per lo svolgimento delle attribuzioni di cui al citato art. 8 e di 

quelleeventualmente assegnate o modificate da successive norme di legge. 

LesedutesitengononellasedeCentrale. 

3. Il Consiglio di Istituto è convocato dal suo Presidente, su richiesta del Presidente della 

GiuntaEsecutivaosurichiestascrittaemotivatadialmenounterzodeicomponentiincarica(esc

lusoilPresidente). 

4. IlPresidenteètenuto 

adisporrelaconvocazionestraordinariadelConsigliodiIstitutoquandonericeva richiesta 

scritta da un terzo dei membri del Consiglio arrotondato in eccesso ed ogniqualvolta ne 

ravvisi la necessità. La richiesta deve contenere l'indicazione degli argomenti datrattare. 

5. Nell'avviso di convocazione deve essere espressamente indicato l'elenco degli 

argomenti iscrittiall'ordine del giorno. Nessun argomento può essere trattato in una 

seduta del Consiglio se noniscritto all'o.d.g. e riportato sull'avviso di convocazione, Il 

Sezione A 
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Presidente ha la facoltà di aggiungereeventuali altri argomenti la cui trattazione si renda 

necessaria e opportuna, in aggiunta a 

quelliindicatidalConsiglioallafinediogniseduta,previol'accordodituttiiConsiglieri.L'o.d.g.

devecontenere un numero di argomenti tale che possa essere trattato compiutamente 

durante unaseduta(tempo previsto due ore). 

6. IlPresidentepresiedelariunione,nedirigeilavori,introducendonell'ordinegliargomentiiscrit

ti,concedendola parolaai Consiglieri e sorvegliala verbalizzazione che viene effettuata 

dalSegretariodelConsiglio. 

7. Al fine di consentire a ciascun componente delConsiglio la preventiva informazione 

sugliargomentiiscrittiall'o.d.g.,tramitelaSegreteriaeinaccordoconilPresidente,lagiuntapre

dispone, su ciascun argomento che ritiene rilevante, il testo dei documenti contenenti 

leproposte di deliberazione e gli eventuali documenti illustrativi. Rimane facoltà di ogni 

singoloconsiglierelarichiestadidocumentazione. 

8. LasedutadelConsigliodiIstitutoèvalidasesonopresenti,inciascunmomento,lametàpiùunod

ei suoi componenti. Le delibere sono adottate a maggioranza dei voti validamente 

espressi. 

IncasodiparitàprevaleilvotodelPresidente.IlConsiglio,diregola,procedeavotazioniperalza

tadi mano, ma, su richiesta di almeno un terzo dei suoi membri, il voto può manifestarsi 

in formasegreta.Ildispositivodiognideliberaèformalizzatoeimmediatamenteriletto. 

9. I verbali delle sedute del Consiglio di Istituto vengono letti e approvati nella stessa 

seduta 

esonosottoscrittidalPresidenteedalSegretario.Eventualiosservazionisultestosarannoprese

ntatedaiconsiglieriinteressati,nellasedutastessa,periscrittoeformerannoparteintegrantedel 

verbale. Copie delle delibere sono pubblicate all'Albo on line  della scuola.  Ove non sia 

espressamente richiesto dagli interessati, l’affissione nonsi effettua in caso di atti 

contenenti dati personali. La pubblicazione delle delibere deve avvenireentrootto 

giornidallasedutadelConsiglio. 

10. AlfinedimeglioesercitareildirittodiiniziativaspettantealConsiglio,questohafacoltà, 

intuttelematerierientrantinelleattribuzioni,dicompiere,istituendoappositecommissioni,le

opportuneattivitàconoscitiverichiedendoaivariorganiscolasticilenotizieeidatichenecessita

no. 

11. E'espressamenteesclusoqualunqueaccertamentosucomportamentispecificidipersoneoper

antinella comunità scolastica e qualsiasi interferenza nelle competenze disciplinari delle 
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AutoritàScolastiche. 

12. Alle sedute del Consiglio possono assistere gli elettori delle componenti del Consiglio 

di Istituto(su richiesta devono fornire le generalità). Per il mantenimento dell'ordine, il 

Presidente 

esercitaglistessipoteridatidallaleggealSindacoealPresidentenelleriunionidelConsiglioCo

munale. 

13. Il Consiglio di Istituto può invitare a partecipare alle riunioni specialisti (previsti 

dall'art. 8 delcitato D.P.R.), rappresentanti del Comune e altro, purché si approvi in 

maggioranza e si scrivanell'o.d.g. In caso di urgenza il Presidente può fare approvare a 

maggioranza l'intervento di unespertodurantela seduta. 

14. Inattesadellerelativedelibere 

diconcessione,ilDirigentescolastico,overicorranolecondizionidiurgenzaediutilitàsociale,

puòautorizzare,invia provvisoria: 

 

 l'usodilocaliostrutturescolastichedapartediqualificatisoggettiesternichen

efacciano richiesta; 

 lapartecipazionedellascuolaadattivitàpromossedasoggettiqualificati,coerenticonl

efinalitàeducativedellascuolamedesima. 

 

15. LaGiuntapropone,tramiterelazione,ilProgrammaannualealConsigliodiIstitutoepreparaila

voridelConsigliodiIstituto (fermo restando ildirittodiiniziativadelConsigliostesso). 

16. LamancatapresenzadeimembridelConsigliopertreseduteconsecutive,senzagiustacausa,co

mportaladecadenzadallacaricaelarelativasurroga. 
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 Il Collegio dei Docenti  

Composizione 

 Tutti i Docenti in servizio nell’Istituto , di ruolo e non di ruolo 

(incaricati, supplenti annuali , supplentitemporanei, in servizio in 

più Istituti, ecc.);  

 Presidente: il Dirigente Scolastico; in sua assenza, presiede uno dei 

docenti collaboratori delD.S.;  

 Segretario: uno dei docenti collaboratori nominato dal D.S.;  

Durataun anno scolastico.  

Riunioni 

 plenarie e/o distinte per ordine di grado (Scuola 

dell’Infanzia/Scuola Primaria/Scuola Secondaria di I grado); 

 secondo il Piano delle Attività funzionali definito a settembre;  

 quando il Dirigente ne ravvisi la necessità;  

 su richiesta di almeno un terzo dei componenti.  

Il Collegio è convocato per gli adempimenti, tramite il Piano delle attività di norma almeno 

5 giorni prima della seduta, con avviso pubblicato sul sito web dell'Istituto, in qualità di 

convocazione ufficiale (secondo la Legge n. 69 del 18 giugno 2009, che sancisce il 

passaggio da un regime di pubblicità legale mediante affissione degli atti da un luogo fisico 

- ad es. l'Albo pretorio - ad uno virtuale, come il sito web istituzionale).. In caso di 

modifica al calendario è convocato inviando la mail ai docenti e pubblicato sul sito.I 

materiali preparatori delle eventuali deliberazioni restano a disposizione dei componenti il 

Collegio.  

Il verbale deve contenere le deliberazioni e gli atti della riunione. La verbalizzazione delle 

sedute deve essere chiara, essenziale, significativa. Gli interventi che si richiede vengano 

verbalizzati integralmente devono essere consegnati, in forma scritta, al Segretario del 

Collegio di norma al termine dell’intervento stesso. Dal quindicesimo giorno lavorativo 

successivo ad ogni riunione del Collegio, il relativo verbale sarà   di norma consegnato al 

Dirigente che lo invierà  via email a tutti i docenti. Le richieste di variazione del verbale 

devono essere redatte in forma scritta e presentate per la definitiva approvazione nella 
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seduta successiva. Ogni verbale viene sottoscritto dal Segretario del Collegio e dal 

Dirigente Scolastico.  

Funzioni 

Il Collegio dei Docenti:  

1. ha potere deliberante in materia di funzionamento didattico dell’Istituto. In particolare, cura 

la Programmazione dell’azione educativa, anche al fine di   adeguare i Piani di 

insegnamento alle esigenze ambientali e di favorire il coordinamento interdisciplinare, 

nell’ambito degli ordinamenti della Scuola stabiliti dallo Stato ; esso esercita tale potere nel 

rispetto della libertà di insegnamento garantita a ciascun docente;  

2. formula proposte al Dirigente Scolastico, per la formazione, la composizione delle 

sezioni/classi e l’assegnazione delle stesse ai docenti; per la formulazione degli orari 

delle lezioni e per lo svolgimento delle attività scolastiche, tenuto conto dei criteri 

generali indicati dal Consiglio di Istituto;  

3. valuta l’andamento complessivo dell’azione didattica, proponendo, ove necessario, 

opportune misure per il miglioramento delle attività scolastiche;  

4. provvede all’adozione dei libri di testo, sentiti i Consigli di classe;  

5. promuove iniziative di formazione e aggiornamento dei docenti dell’Istituto;  

6. elegge i docenti componenti il Comitato di Valutazione;  

7. designa i docenti componenti delle Commissioni e dei Gruppi di Lavoro;  

8. programma le uscite didattiche, le aule decentrate e i viaggi d’istruzione nel Piano 

delle attività  educative e didattiche annuali;  

9. esamina, allo scopo di individuare i mezzi per ogni possibile recupero, i casi di 

scarso profitto o di irregolare comportamento e frequenza degli alunni, segnalati dai 

docenti dei Consigli di classe;  

10. Elabora o revisiona, aggiorna e delibera il Piano Triennale dell’Offerta Formativa 

(PTOF, Legge n. 107 del 13/07/2015), in base alle Linee di indirizzo del Dirigente 

Scolastico, tenuto conto dei dati emersi dal RAV (Rapporto Annuale di 

Autovalutazione) e delle indicazioni del P.d.M. (Piano di Miglioramento). 

Il Collegio dei Docenti si articola in Commissioni/Gruppi, per lo svolgimento di lavori 

afferenti alla funzione docente, all'organizzazione dell’Istituto, all'implementazione 

dell’Offerta formativa, con risorse derivanti da specifiche disposizioni contrattuali, 

nazionali e decentrate.  
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Tutti i Referenti delle Commissioni/Gruppi di lavoro, le Funzioni Strumentali all'Offerta 

formativa e i Responsabili delle attività  aggiuntive funzionali all’insegnamento (in 

ordine ai progetti e alle attività  deliberate dal Collegio dei Docenti) o di incarichi, a 

vario livello individuati, in base alle disponibilità dichiarate ed alla valorizzazione delle 

competenze individuali, retribuiti con i compensi accessori, sono tenuti a una puntuale 

verbalizzazione degli incontri effettuati e a una relazione finale delle azioni espletate, 

rispetto agli obiettivi assegnati, per la verifica dei risultati conseguiti e della 

produttività/efficacia degli interventi, che si svolgerà a consuntivo dell’anno scolastico.  

 L’assemblea dei Genitori 

1. I Genitori degli alunni hanno diritto di riunirsi in assemblea nei locali della scuola, 

secondo le modalità  previste.  

 Le assemblee possono essere di sezione, di classe o di Istituto.  

 I rappresentanti dei genitori nei Consigli di Classe/Interclasse/Intersezione  

2. Possono esprimere un Comitato dei genitori dell’Istituto.  

 Qualora le assemblee si svolgano nei locali dell’Istituto, la durata e l’orario 

devono essere   concordate   di volta in volta con il Dirigente scolastico. 

 Nel caso previsto dal comma 3, l’assemblea di sezione o di classe è convocata su 

richiesta dei genitori eletti nei Consigli di Classe /Interclasse/Intersezione; 

l’assemblea d’Istituto è convocata su richiesta del Presidente dell’assemblea , ove 

sia stato eletto, o della maggioranza del Comitato dei genitori. 

 Il Dirigente Scolastico, sentita la Giunta esecutiva del Consiglio di Istituto, 

autorizza la convocazione dell'assemblea e i genitori promotori ne danno 

comunicazione, mediante pubblicazione sul Sito web istituzionale, rendendo noto 

anche l’O.d.g. L’assemblea si svolge al di fuori dell’orario delle lezioni. 

 L’assemblea dei genitori deve darsi un regolamento per il proprio funzionamento, 

che è inviato in visione al Consiglio di Istituto.  

 In relazione al numero dei partecipanti e alla disponibilità dei locali, l’assemblea 

di Istituto può articolarsi in assemblee di classi parallele.  

 All’assemblea di sezione, di classe o di Istituto possono partecipare, con diritto di 

parola, il Dirigente Scolastico e i docenti, rispettivamente della sezione, della 

classe o dell’Istituto.  
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 All’assemblea di sezione e/o di classe i genitori partecipano senza la presenza dei 

figli; ciò a tutela e garanzia dell'incolumità degli stessi.  

 ConsiglidiClasse,Interclasse,Intersezione 

 

1. I Consigli di classe, di interclasse e di intersezione costituiscono il luogo in cui le 

diversecomponenti scolastiche si incontrano in modo diretto per pianificare e valutare 

costantementel'azioneeducativaedidattica. 

2. IlConsiglio diIntersezioneoperanellaScuoladell'infanzia 

edècompostodaidocentidellesezionidellostessoplesso(inclusiquellidisostegnosepresenti)e

,perciascunadellesezioni,daunrappresentantedeigenitori. 

3. Il Consiglio di interclasse opera nella Scuola primaria ed è composto dai docenti 

(inclusiquelli di sostegno se presenti) dei gruppi di classi parallele (o dello stesso ciclo o 

dello 

stessoplesso).Nefaparte,inoltre,perciascunadelleclassi,unrappresentantedeigenitori. 

4. IlConsigliodiclasse,propriodellaScuolasecondaria,ècompostodaidocentidiognisingolacla

sse(inclusiquellidisostegno)edaquattrorappresentantideigenitori(scuolasecondariadi1°

grado). 

5. CiascunConsigliodiintersezione,diinterclasseediclasseèpresiedutodalDirigentescolastico(

o daun docentesuo delegato). 

6. I Rappresentanti dei genitori al Consiglio di Classe, di Interclasse o di Intersezione 

vengonoeletti, o riconfermati, una volta l'anno (le elezioni vengono indette dal Dirigente 

Scolasticoentroil31 ottobrediognianno). 

7. Una volta eletti, i rappresentanti restano in carica fino alle elezioni successive (quindi 

ancheall'iniziodell'annoscolasticoseguente),amenodinonaverpersoirequisitidieleggibilità, 

nel qual caso restano in carica solo fino al 31 agosto. In caso di decadenza di 

unrappresentantediclasse(perperditadeirequisitiodimissioni)ilDirigentenominaper 

sostituirlo 

ilprimodeinonelettionominaun’assembleastraordinariaesisorteggiaungenitoretracoloroch

esirendonodisponibili. 

 

 IlRappresentante diClasse 

IlRappresentantediclassehaildiritto di: 
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1. Farsi portavoce di problemi, iniziative, proposte, necessità della propria classe 

presso ilConsigliodicuifaparte. 

2. Informare i genitori, mediante diffusione di relazioni, note, avvisi o altre 

modalità, previarichiesta di autorizzazione al Dirigente Scolastico, circa gli 

sviluppi d'iniziative avviate opropostedallaDirezione, dalcorpo docente, 

dalConsiglio diIstituto. 

3. RicevereleconvocazionialleriunionidelConsigliocon almeno5giornidi anticipo. 

4. Convocare l'assemblea della classe che rappresenta qualora i genitori la 

richiedano o egli loritenga opportuno (la convocazione dell'assemblea, se questa 

avviene nei locali della scuola,deve avvenire previa richiesta indirizzata al 

Dirigente, in cui sia specificato l'ordine delgiorno). 

5. Avere a disposizione dalla scuola il locale necessario alle riunioni di classe, 

purché in oraricompatibilicon l'organizzazionescolastica. 

6. Accedere ai verbali e agli altri documenti inerenti la vita collegiale della scuola 

(N.B.: lasegreteriapotrebberichiedereilpagamentodellefotocopie). 

7. Essere convocato alle riunioni del Consiglio in cui è stato eletto in orario 

compatibile con gliimpegnidilavoro. 

 

Ilrappresentantediclasse NON haildirittodi: 

 

1. Occuparsidicasisingoli. 

2. Trattare argomenti di esclusiva competenza degli altri Organi Collegiali della 

scuola (peresempioquelliinerentiladidatticaedilmetodo diinsegnamento). 

 

Ilrappresentantediclasse ha ildoveredi: 

 

1. Faredatramitetraigenitoriche rappresentael'istituzionescolastica. 

2. Tenersiaggiornatoriguardolavitadeltascuola. 

3. PresenziarealleriunionidelConsiglioincuièeletto. 

4. Informareigenitoricherappresentasulleiniziativecheliriguardanoesullavitadellascuola. 

5. Farsiportavocedelleistanzepresentatedaigenitori. 

6. Promuovereiniziativevolteacoinvolgerenellavitascolasticalefamigliecherappresenta. 

7. ConoscereilRegolamentodiIstituto. 

8. ConoscereicompitielefunzionideivariOrganiCollegialidellaScuola. 

IlrappresentantediclasseNON ètenuto a: 

 

1. Farsipromotoredicollette. 

2. Gestireunfondocassadellaclasse. 
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3. Comprarematerialenecessarioallaclasseoallascuolaoalladidattica. 

 

 Le elezioni deiConsigli diClasse,Interclasse e Intersezione 

 

        Suquest'argomentosi riportaintegralmente ilTitoloIIdell'OrdinanzaMinisterialen.215/1991. 

 

TitoloII-

procedurasemplificataperl'elezionedellerappresentanzedeigenitorineiconsiglidiclasse, di 

interclasse e di intersezione. Elezione delle rappresentanze degli studenti nei 

consiglidiclasseediIstituto. 

 

Art.21-

Elezionedeirappresentantideigenitorineiconsiglidiclasse,diinterclasseediintersezionee dei 

rappresentanti degli studenti nei consigli di classe e nei consigli d’ Istituto: assemblee 

deigenitoriedeglistudentiin funzioneelettorale. 

a) Entro il 31 ottobre di ogni anno il Dirigente Scolastico convoca per ciascuna classe - o 

perciascuna sezione (scuole dell’Infanzia) - l'assemblea dei genitori. A tali assemblee 

debbonopartecipare, possibilmente, tutti i docenti della classe, al fine di illustrare le 

problematicheconnesseconlapartecipazioneallagestionedemocraticadellascuolaedinform

aresullemodalitàdiespressionedelvoto. 

b) L'assemblea, ascoltate e discusse le linee fondamentali della proposta di programma 

didattico-educativo del Dirigente Scolastico, o di un docente a ciò delegato, che la 

presiede, 

procede,secondolemodalitàindicatenelsuccessivoart.22,allaelezionedeirappresentantidiin

terclasse,diclasseediintersezionerispettivamentedellacomponentegenitori. 

 

Art. 22 - Convocazione delle assemblee - Ordine del giorno e organizzazione delle 

assembleeprevistedall'art. 21-Costituzionedeiseggi -Proclamazionedeglieletti. 

 

a) La data di convocazione di ciascuna delle assemblee di cui all'art. 21 è stabilita dal 

consiglio diistituto in giorno non festivo e, per la componente dei genitori, comunque al 

di fuori dell'orariodellelezioni. 

Laconvocazioneèsoggettaapreavvisoscrittodialmeno5giorni. 

b) IlDirigenteScolasticocura,nelleformepiùidonee,cheigenitori,ancheperiltramitedeiproprif

igli,abbiano tempestivaesicuranotiziadellaconvocazionedell'assemblea. 

c) L'attodiconvocazionedelleassembleedeveindicare: 

 l'orariodiaperturadeilavoridell'assemblea 
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 le modalità di votazione, quelle di costituzione del seggio e l'orario di apertura e 

chiusuradel medesimo, saranno fissate dal consiglio d’Istituto possibilmente in 

modo che per igenitori le operazioni di votazione inizino in orario tale da 

favorire la massima affluenzadegli stessi e si svolgano in non meno di due ore e 

senza soluzione di continuità rispettoall'assembleachesiconcludecon l'inizio 

delleoperazionielettoralipredette. 

d) In ciascuna classe, subito dopo la conclusione dell'assemblea, deve essere costituito un 

seggioelettoraleondefacilitareerendererapideleoperazionidivoto,quellediscrutinioediproc

lamazionedeglieletti. 

e) Limitatamenteallasolaelezionedeirappresentantideigenitori,nellaeventualitàincuiglieletto

ridi una o più classi siano presenti in numero esiguo, è consentito, subito dopo 

l'assemblea, di 

farvotareglielettoripredettipressoilseggiodialtraclasse,nellaqualeatalfinedeveesseretrasfe

ritol'elencodeglielettoridellaclasseel'urnaelettorale. 

f) Le elezioni dei rappresentanti dei genitori e degli alunni nei consigli di classe, di 

interclasse e diintersezione hanno luogo per ciascuna componente sulla base di una 

unica lista comprendentetuttiglielettoriin ordinealfabetico. 

Nell'ipotesiincuidueopiùgenitorioalunniriportino,aifinidell'elezionedeiconsiglidiclasse,di 

interclasse e di intersezione, lo stesso numero di voti, si procede, ai fini della 

proclamazione,persorteggio. 

 

 Modalitàriunioni organicollegiali inremoto 

 
Terminata l’emergenza Covid-19 gli Organi Collegiali e i gruppi di lavoro potranno 

svolgersi anche in modalità on line, ma a tal fine nel nuovo CCNL scuola, che non è sato 

ancora firmato, si dichiara che successivamente all’approvazione del Contratto stesso il 

MIM dovrà emanare un apposito regolamento. Per quanto riguarda la programmazione 

della scuola primaria, invece nella bozza del CCNL si dice che potrà essere effettuata in 

modalità on line non appena lo stesso diventa definitivo. 
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Diritti e Doveri 

 Diritti e Doveri degli Alunni(riferimento normativoDPR 249/98 ) 

Diritti degli studenti (Art.2) 

1. All’alunno è dovuto il massimo rispetto.  

2. L’alunno ha il diritto di essere accettato dai suoi compagni e di essere integrato 

positivamente nel gruppo-classe.  

3. L’alunno ha il diritto di acquisire gli strumenti fondamentali della conoscenza in 

rapporto alle sue capacità.  

4. L’alunno ha il diritto di acquisire una formazione integrale . La Scuola forma l’uomo ed 

il cittadino, aiutando l’alunno ad acquisire senso critico e consapevolezza di sé.  

5. L’alunno ha il diritto di conoscere e comprendere le regole di comportamento scolastico 

che gli vengono richieste di rispettare.  

6. L’alunno ha diritto ad una valutazione trasparente e tempestiva.  

7. L’alunno ha diritto ad un orientamento scolastico e professionale.  

8. L’alunno ha diritto ad un ambiente sicuro ed adeguato.  

 Doveri degli studenti (Art 3) 

In riferimento all’Art 3 del DPR 249/98 i doveri dello studente riguardano il corretto 

svolgimento dei rapporti all’interno della comunità scolastica. Gli alunni hanno il dovere di 

rispettare tutte le norme contenute nel Regolamento di disciplina dell’Istituto, nella 

consapevolezza che, come è dovuto loro il massimo rispetto , così anch’essi devono rispettare 

gli altri e l’ambiente scolastico che frequentano.  

1.    ASSOLVIMENTO DEI PROPRI DOVERI 

a) Gli alunni sono tenuti a frequentare con puntualità e regolarità le lezioni e ad assolvere 

assiduamente gli impegni di studio, mantenendo un comportamento corretto e un 

rispetto anche formale nei riguardi del Dirigente scolastico, dei docenti, del personale 

della scuola e dei compagni di classe. 

b) Gli alunni sono tenuti a controllare ogni giorno il proprio zaino in modo da assicurarsi 

che contenga tutto l’occorrente per partecipare proficuamente alle lezioni e svolgere 

Sezione B 
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diligentemente i compiti assegnati dai docenti. 

c) È fatto obbligo di indossare il grembiule durante le attività didattiche (scuola 

dell’infanzia e primaria) nei periodi di caldo eccessivo gli alunni saranno esonerati da 

tale obbligo da parte dei docenti.  

d) In classe è vietato l’uso di chewing-gum e durante la lezione non è consentito mangiare. 

e) Gli alunni portano da casa la merenda fornita dai genitori. 

f) Quando gli alunni restano a scuola per attività pomeridiane portano da casa il pasto da 

consumare a pranzo.  

 

g) È fatto obbligo agli alunni di sistemare gli zaini sulla parete di fondo dell’aula o 

comunque in modo da non intralciare le vie di fuga o eventuali attività. 

h) Un comportamento corretto, educato e rispettoso delle cose proprie e altrui dovrà essere 

tenuto anche e soprattutto in occasione di uscite all’esterno, visite didattiche, viaggi 

d’istruzione e manifestazioni varie. 

i) È proibito portare a scuola giochi, oggetti vari senza l’autorizzazione dell’insegnante. 

j) Gli alunni sono tenuti ad osservare le disposizioni organizzative dettate dal regolamento 

d’Istituto e le norme di sicurezza previste nel Piano di Sicurezza adottato dall’Istituto. 

2.   RISPETTO DEGLI ALTRI E DI UNA CORRETTA CONVIVENZA CIVILE  

a) Tutti gli alunni hanno pari dignità, senza distinzione di sesso, razza, religione, estrazione 

sociale o condizione economica. Nella diversità, ognuno di essi arricchisce il proprio 

mondo e allarga il proprio modo di pensare con la conoscenza di altri usi, costumi e 

civiltà. 

b) Gli alunni devono fare uso di un linguaggio corretto e non offensivo della dignità altrui. 

Non è ammessa alcuna forma di violenza fisica e/o verbale: gesti violenti, insulti, 

imprecazioni, termini volgari e/o offensivi nei confronti dei compagni, dei docenti, dei 

collaboratori scolastici e di qualsivoglia altra persona presente all’interno dell’edificio. 

c) L’ alunno è tenuto a segnalare al docente un torto evitando di prendere iniziative. 

d) È vietato fare foto, registrazioni audio e video se non espressamente autorizzati dal 

docente. È vietato pubblicare foto registrazioni e video fatti a scuola su WhatsApp, o 

altri social, se non espressamente autorizzate dalla presidenza. 

e) La scuola, in strettissima collaborazione con la famiglia, opera per rendere consapevoli 

gli alunni che tutto quanto si scrive in una chat condivisa diventa pubblico ed è perciò 

oltremodo importante usare le parole e le immagini in modo corretto, evitando gli 
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eccessi troppo spesso frequenti. È necessario utilizzare Internet come risorsa per 

rafforzare in modo positivo le relazioni della vita reale. Fermo restando il principio che 

non si può ledere la libertà individuale e nel rispetto delle opinioni di tutti, si invitano le 

famiglie a controllare con grandissima attenzione l’utilizzo da parte dei ragazzi di 

smartphone, tablet ed altri dispositivi elettronici.In base al DPR. N. 249/1998, DPR. N. 

235/2007, Direttiva ministeriale del 15 marzo 2007 i genitori rispondono direttamente 

dell’operato dei propri figli nel caso in cui gli stessi violino i doveri sanciti dal 

Regolamento d’Istituto. 

 

3.  RISPETTO DELLE NORME CHE REGOLANO L’UTILIZZO DEGLI SPAZI E DEL 

CONTESTO SCOLASTICO 

 

a) Quando una scolaresca si sposta all’interno dell’edificio scolastico, deve seguire il docente 

ordinatamente e raggiungere in silenzio il luogo in cui dovrà svolgere l’attività. 

b) Durante le lezioni e i cambi d’ora, gli alunni sono tenuti ad un comportamento corretto e 

tranquillo; non è consentito loro di uscire dall’aula o di accalcarsi sulla soglia.  

c) Durante gli intervalli gli alunni devono mantenere un comportamento corretto e rispettare 

le indicazioni fornite dai docenti e dai collaboratori scolastici. Non è consentito l’accesso 

agli altri piani e alle altre aule e lo svolgimento di giochi di movimento. 

d) Gli alunni che partecipano alla mensa sono organizzati in gruppi, formati secondo la stessa 

composizione che caratterizza le classi o le sezioni. Essendo la mensa un momento 

educativo molto importante si chiede di: conversare a bassa voce; spostarsi all’interno di 

essa per prendere posto; mantenere dei comportamenti rispettosi del momento di 

condivisione del pasto; relazionarsi con compagni, docenti e personale addetto alla mensa 

in modo educato e rispettoso. 

e) Gli alunni devono utilizzare un abbigliamento adeguato all’ambiente scolastico.Tutti gli 

alunni e tutte le alunne sono invitati a non indossare abiti inopportuni, evitando magliette 

corte, scollate e trasparenti; shorts, canotte, top scollati, jeans o pantaloni strappati; 

abbigliamento succinto in genere.  

f) Per motivi di sicurezza si raccomanda di non indossare ciabatte, infradito o sandali che 

non garantiscono la stabilità al fine di prevenire cadute accidentali o di scivolamento.  

g) In classe e negli altri ambienti scolastici è severamente vietato l’utilizzo di cellulari, 

videotelefoni, di MMS ed altri apparecchi elettronici se non espressamente autorizzati dal 

docente per scopi didattici.  essi possono essere custoditi spenti nello zaino. A scuola gli 
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alunni non devono tenere acceso né utilizzare il cellulare durante tutte le attività 

scolastiche, sia antimeridiane che pomeridiane, compresa la pausa pranzo; è comunque 

preferibile che non lo portino. Se necessario devono essere custoditi spenti nello zaino.  In 

ogni caso la scuola non risponde di eventuali smarrimenti o danneggiamenti. Ad ogni buon 

fine, per l’utilizzo dei cellulari, si rimanda alla nota n. 30 del 15/03/2007 del MIUR.  

h) Le comunicazioni telefoniche dei genitori ai propri figli o ai docenti di classe in orario 

scolastico saranno inoltrate solo in caso di assoluta urgenza e necessità. Di norma i 

collaboratori scolastici raccolgono il messaggio e provvedono ad informare l’alunno o 

l’insegnante in servizio sulla classe. Lo stesso avverrà se è l’alunno a voler comunicare 

telefonicamente con i genitori.  

i) Non è consentito agli alunni uscire dall’aula per recarsi in altri locali, fare fotocopie, 

chiedere materiale didattico in prestito o altro, se non accompagnati da un collaboratore 

scolastico. 

j) I servizi igienici possono essere usati durante l’intervallo o, in casi eccezionali, durante le 

ore di lezione, ma mai alla prima ora. Gli alunni vi si recheranno uno alla volta dopo aver 

chiesto il permesso al docente in servizio e rientreranno in aula nel più breve tempo 

possibile. I collaboratori scolastici sorveglieranno affinché i servizi vengano lasciati puliti 

e gli alunni non si attardino nei corridoi. Gli alunni che hanno la necessità di recarsi in 

bagno frequentemente saranno autorizzati a farlo dietro presentazione di certificato 

medico. 

k) È doveroso rispettare le modalità di raccolta differenziata prevista in classe e in ogni 

locale della scuola, ascoltando le indicazioni dei docenti e dei collaboratori scolastici. 

4. RISPETTO DELLE STRUTTURE E DELLE ATTREZZATURE 

a) Gli alunni sono tenuti ad utilizzare correttamente le strutture, i macchinari e i sussidi 

didattici e a comportarsi in modo da non arrecare danni al patrimonio della scuola. Essi 

condividono la responsabilità di rendere accogliente l’ambiente scolastico e di averne cura 

perché ciò rappresenta un importante fattore di qualità della vita scolastica. 

5. BENI PERSONALI 

a) La scuola , pur vigilando , non risponde della perdita di oggetti personali : ognuno è 

responsabile della custodia dei propri beni. È vietato agli alunni portare a scuola qualsiasi tipo 

di oggetto che non sia richiesto e autorizzato dagli insegnanti per l’attività didattica.  
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 La  regolamentazione della disciplina nella comunità  scolastica   

 
 

DOVERI 

COMPORTAMENTI CHE SI 

CARATTERIZZANO COME INFRAZIONI AI 

DOVERI DEGLI ALUNNI 

 

SANZIONI 

1.   
Puntualità 

nell’assolvimento 

dei propri doveri 

 

 Mancato rispetto dell’orario d’inizio delle 

lezioni 

 Allontanamento dall’aula senza 

autorizzazione 

 Dimenticanze ripetute del materiale scolastico 

 Mancato svolgimento dei compiti assegnati 

 Mancata osservanza delle regole di 

comportamento in occasione delle visite 

guidate, uscite didattiche, viaggi d’istruzione 

e manifestazioni varie 

 Mancata osservanza delle norme di sicurezza 

contenute nel piano di sicurezza adottato 

dall’Istituto.  

 Ripetute assenze. 

 

1A. Richiamo verbale dell’insegnante e/o del DS 

1B. Annotazione giornaliera dell’insegnante sul RE 

1C. Nota disciplinare dell’insegnante   con 

convocazione della famiglia. 

1D. Nota disciplinare dell’insegnante e ammonizione 

verbale del DS 

1E. Convocazione della famiglia da parte del DS. 

1F. Esclusione dalle attività scolastiche per le quali 

non ci siano le necessarie garanzie di autocontrollo 

anche in assenza di note disciplinari e/o su parere 

del Consiglio di Classe.  

1G. Svolgimento di consegne supplementari in classe 

o a casa 

1H. Esclusione dai viaggi d’istruzione e dalle visite 

guidate 

2. 
Rispetto degli altri 

 

 Interventi inopportuni che arrecano disturbo 

allo svolgimento della lezione 

 Mancanza di rispetto del materiale altrui 

 Atti o parole che consapevolmente 

sianoindirizzatiademarginarealtrialunni 

 Insulti,terminivolgarie/ooffensivinei 

confronti dei compagni e/o deidocenti 

 Rifiutodisvolgereilcompitoassegnato. 

 Utilizzo del cellulare, di   apparecchi 

elettronici e altri oggetti il cui uso non sia 

espressamente consentito dal docente e per 

scopi didattici. 

 Uso del cellulare non autorizzato per la 

realizzazione di foto/filmati all’interno della 

scuola. 

 Diffusione, fuori dalla scuola, di foto o 

registrazioni audio-video non autorizzate. 

 Utilizzo improprio delle risorse di Internet 
 Ricorso alla violenza durante una 

discussione o atti che mettano in pericolo 

l’incolumità altrui 

 Lancio intenzionale di oggetti. 

2A. Richiamo verbale dell’insegnante e/o del DS 

2B. Annotazione giornaliera   dell’insegnante del RE 

2C.Nota disciplinare dell’insegnante   con 

convocazione della famiglia. 

2D.Nota disciplinare dell’insegnante e ammonizione 

verbale del DS 

2E. Convocazione della famiglia da parte del DS. 

2F. Spegnimento dell’apparecchio e ammonimento 

scritto sul RE/ nota disciplinare su RE. 

Colloquio col genitore. 

2G. Sospensione  con obbligo di frequenza per un 

periodo non superiore a 5 giorni (sospensione 

attiva a scuola) o attività strutturate utili 

all’alunno/a e sotto stretto  controllo di docenti 

dell’Istituto. 

2H.Sospensione dalla comunità scolastica senza 

frequenza. 

 



 
Rev.2 

18 
 

 

 

3. 
Rispetto delle 

norme che 

regolano l’utilizzo 

degli spazi e del 

contesto scolastico 

 Violazione delle regole di sicurezza degli 

spazi attrezzati e non dell’edificio scolastico. 

 Mancato rispetto dell’utilizzo di un 

abbigliamento adeguato all’ambiente 

scolastico. 

3A. Richiamo verbale dell’insegnante e /o del DS. 

3B. Annotazione scritta dell’insegnante su RE 

3C.Nota disciplinare dell’insegnante   con 

convocazione della famiglia. 

3D. Nota disciplinare  dell’insegnante  e  

ammonizione verbale del DS 

3E. Convocazione della famiglia da parte del 

Dirigente Scolastico. 

 

 

4. 
Rispetto delle 

strutture e delle 

attrezzature 

 Mancanza di cura per la pulizia e l’igiene 

degli ambienti scolastici 

 Danneggiamento delle attrezzature della 

scuola 

 Imbrattamento e danneggiamento di banchi 

a altre suppellettili della scuola. 

 Imbrattamento di muri. 

 Furto  

4A. Richiamo verbale dell’insegnante e /o del DS. 

4B. Annotazione  scritta dell’insegnante su RE. 

4C. Nota disciplinare dell’insegnante   con 

convocazione della famiglia. 

4D. Nota disciplinare  dell’insegnante  e  

ammonizione verbale del DS 

4E. Convocazione della famiglia da parte del 

Dirigente scolastico. 

4F. Risarcimento dei danni arrecati alle strutture e 

ripristino della loro funzionalità. 

 

Tuttelesanzionisopraindicatepossonoessereirrogateanchepiùvoltenellostessoannoscolasticod

aiseguentiorganicompetenti: 

 Docenteinservizio. 

 Dirigentescolastico 

 Consigliodiintersezione,diinterclasseediclasse 

 ConsigliodiIstituto 

 Commissionediesame 

 Organodi garanzia 

Asecondadellagravitàdeicomportamenticheconfiguranomancanzedisciplinari,lesanzioniverr

annoirrogatesecondo iseguentiprocedimenti: 

 Il docente in servizio potrà irrogare le sanzioni 1A,1B, 1C, 1D, 1F, 1G; 2A,2B, 2C, 2D, 

2F;  3A,3B, 3C, 3D; 4A, 4B, 4C, 4D;inoltre, potrà richiedere per 

iscrittoagliorganicompetentil’irrogazionedellesanzioni1H,2G,2He4F.Ildocenteannoteràs

ulregistrodiclasse la notadisciplinare (prima nota disciplinare) e convocherà la famiglia. 

Stilerà un verbale dell’incontro firmato sia dal docente che dal genitore e poi 

consegnato al responsabile di plesso per poi essere trasmesso presso gli uffici di 

presidenza. Per l’irrogazione dellasanzione 1F, il docente ne darà comunicazione scritta 

e motivata al Dirigente Scolastico, salvo 

icasiincuitaleprovvedimentodebbaesserepresointempirapidienonsiapossibile inoltrare la 

comunicazione scritta. La sanzione 2F verrà adottata ogniqualvolta 

l’alunnoviolaledisposizioniprevisteperl’usoinclassedicellulari,apparecchielettroniciedalt
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rioggetti.GliapparecchisequestrativerrannoconsegnatialpersonaleATAe custoditi nel 

plesso fino al loro ritiro da parte di un genitore o di chi ne fa le veci. Ilprovvedimento 

verrà annotato sul registro elettronico da parte del docente che ha erogato la sanzione e 

firmato dalDirigentescolastico. 

 Il Dirigente Scolastico potrà irrogare le sanzioni 1A,1D,1F,1G; 2A,2D, 2F;3A,3D, 4A 

secondo le stesse modalità 

previsteperildocenteinservizio.Inoltre,potràirrogarelasanzione4Fcomunicando 

periscrittoaigenitoridell’alunno responsabile della mancanza la dinamica dei fatti, 

l’entità del danno, le modalitàadottate per il ripristino della funzionalità delle strutture 

danneggiate e chiedendo eventualmenteun risarcimento appropriato. Dopo la seconda 

nota disciplinare a carico dell’alunno 

responsabilediunamancanza,ilDirigenteadotteràilprovvedimento1E,2E,3E, 4E.  

Dopolaterzanotadisciplinareacaricodellostessoalunno,irrogheràlasanzione 1H 

,dandonecomunicazionescrittaaigenitoridell’alunno e informandone il Consiglio di 

classe. Su richiesta di un docente o di altro organocompetente, il Dirigente potrà irrogare 

la sanzione 2Gapplicandola per un periodo da 1 a 5 giorni,dandone comunicazione 

scritta ai genitori dell’alunno sanzionato e informandone il coordinatoredi classe ( o il 

Consiglio di classe). Il Dirigente, infine, potrà richiedere al Consiglio di 

classel’irrogazionedellasanzione2H. 

 Il Consiglio di classe potrà irrogare le sanzioni 1H,1F; 2G; 4F secondo le modalità 

sopra descritte.Inoltre, potrà irrogare la sanzione 2H su richiesta di un docente o del 

Dirigente scolastico. 

IlConsigliodiclassedisporràl’allontanamentodell’alunnodallacomunitàscolasticaperunper

iodovariabile da 1 a 5 giorni consecutivi, specificando le date di inizio e di fine 

sospensione. 

IlDirigentecomunicheràperiscrittoilprovvedimentoadottatoaigenitoridell’alunnoeliconvo

cheràper un colloquio primachelasanzioneabbiainizio. 

 La commissione di esame può irrogare le sanzioni 1A; 2A, 2F ;3A;4A, 4Fsecondo le 

modalità sopra descritte.Inoltre, può irrogare le seguenti sanzioni: allontanamento 

vigilato dall’aula; annullamento dellaprova svolta o in corso di svolgimento; 

allontanamento dalla scuola con accompagnamento dapartediun genitoreo 

dichinefaleveci. 

 IlpersonaleATAètenutoasegnalare,verbalmenteoperiscritto,aidocentiinserviziooppureal

Dirigente,qualsiasicomportamentocheconfiguriunamancanzadisciplinaredapartedeglialu
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nniinmodo daconsentirel’attuazionedelleprocedurepreviste.
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 Impugnazioni(v.art.5,comma2) 

Contro le sanzioni disciplinari irrogate dagli organi competenti sopra citati, i genitori 

degli alunnioggetto di provvedimenti disciplinari possono presentare ricorso scritto 

all’Organo Scolastico diGaranzia (OG) entro 15 giorni dalla data di comunicazione 

della loro irrogazione. L’OG è compostodal Dirigente scolastico che lo presiede e da 

3 membri scelti dal Consiglio d’Istituto fra i suoicomponenti: 2 docenti, 2 genitori. 

L’OG elegge il presidente al suo interno. Tutti i membri 

hannodirittodivotonellequestionisullequalièchiamatoa 

deliberare.Siasterrannodalvotoicomponentiche rappresentano una delle parti in causa 

o che hanno legami di parentela con una di esse. A 

paritàdivoti,prevalequellodelpresidente.Ilpresidenteconvocal’OG,chedovràesprimersie

ntro10giornidallapresentazionedelricorso,enepresiedelaseduta.L’OG,esaminatalalegitt

imitàeleragionidelricorso, alla luce dei regolamenti vigenti, sentite le parti interessate, 

all’unanimità o a maggioranzaaccoglieo respingeilricorso. Nelcaso incuiilricorso 

vengaaccolto, l’OGpotrà: 

- annullarelasanzione; 

- ridurlaesostituirlaconun’altrasanzione; 

- confermarla; 

- correggerlanelcasononsiastatacorrettamenteirrogata. 

Ledecisionidell’OGsonoinappellabili.Esseverrannocomunicateperiscrittoallepartiintere

ssate e il verbale della seduta verrà affisso all’albo dell’Istituto. Ad ogni buon fine, 

sirimandaalloStatuto deglistudentiedellestudentesseealR.D.1297del26/04/1928. 
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 Mancanzedisciplinariinattività dididatticadigitale 

 
1)DIFFUSIONEINFORMAZIONI RISERVATE 

SANZIONEDISCIPLINARE Sospensionedall’attivitàdidatticapermax3giornate 

RIPARAZIONEDELDANNO = == == 

OFFERTADIRICONVERSIONED

ELLASANZIONEINATTIVITÀS

OCIALMENTEUTILI 
Pomeriggidiattivitàsocialmenteutili. 

ORGANO

 COMPETENTEAD

EROGARELASANZIONE 
ConsigliodiClasse 

PROCEDIMENTO 

Ildocenteol’animatoredigitalesegnalanoallaPresidenzal’accadutoc

omunicandotempestivamenteancheallafamigliadell’accadutoerip

ortandoloanchecomenotadisciplinareall’internodelregistroelettron

ico. 

TERMINIPERILRICORSO 

Ilricorsodeveesserepresentatapressol’ufficioprotocolloentroiltermi

nedi15ggdallacomunicazionedellasanzionemedianteistanzascrittai

ndirizzataalPresidentedell’organodigaranzia 

2)USODELL’ACCOUNTDAPARTEDITERZI 

SANZIONEDISCIPLINARE Sospensionedall’attivitàdidatticapermax3giornate 

RIPARAZIONEDELDANNO = == == 

OFFERTADI 

RICONVERSIONEDELLASAN

ZIONEINATTIVITÀ 

SOCIALMENTEUTILI 

Pomeriggidiattivitàsocialmenteutili. 

ORGANO

 COMPETENTEAD

EROGARELASANZIONE 
ConsigliodiClasse 

PROCEDIMENTO 

Ildocenteol’animatoredigitalesegnalanoallaPresidenzal’accadutoc

omunicandotempestivamenteancheallafamigliadell’accadutoerip

ortandoloanchecomenotadisciplinareall’internodelregistroelettron

ico. 

TERMINIPERILRICORSO 

Ilricorsodeveesserepresentatapressol’ufficioprotocolloentroiltermi

nedi15ggdallacomunicazionedellasanzionemedianteistanzascrittai

ndirizzataalPresidentedell’organodigaranzia 
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3)COMUNICAZIONEDILINKECODICIDIACCESSOALLACLASSEVIRTUALE 

SANZIONE DISCIPLINARE Sospensione dall’attività didattica per max 3 

RIPARAZIONEDELDANNO = == == 

OFFERTADIRICONVERSIONEDEL

LASANZIONEINATTIVITÀ 

SOCIALMENTEUTILI 

Pomeriggidiattivitàsocialmenteutili. 

ORGANO COMPETENTEAD 

EROGARELASANZIONE 
ConsigliodiClasse 

PROCEDIMENTO 

Ildocenteol’animatoredigitalesegnalanoallaPresidenzal’accad

utocomunicandotempestivamenteancheallafamigliadell’acca

dutoeriportandoloanchecomenotadisciplinareall’internodelre

gistroelettronico 

TERMINIPERILRICORSO 

Ilricorsodeveesserepresentatapressol’ufficioprotocolloentroilt

erminedi15ggdallacomunicazionedellasanzionemedianteistanz

ascrittaindirizzataalPresidentedell’organodigaranzia 

4)PUBBLICAZIONIDIINFORMAZIONINONCONSENTITEALL'INTERNODELLACLASSE   

VIRTUALE 

SANZIONEDISCIPLINARE Richiamoscritto 

RIPARAZIONEDELDANNO = == == 

OFFERTADIRICONVERSIONEDEL

LASANZIONEINATTIVITÀ 

SOCIALMENTEUTILI 

==== 

ORGANO

 COMPETENTEADER

OGARELA SANZIONE 

Docente/Ufficio di presidenza/AnimatoreDigitale 

PROCEDIMENTO 
Ildocenteol’ufficiodipresidenzascriveunanotasulregistrodiclas

seecomunicatempestivamenteallafamiglia 

TERMINIPERILRICORSO 
 

5)INVIOTRAMITEEMAILDI COMUNICAZIONI 

APIRAMIDE(CATENES.ANTONIO)ODIMATERIALIPUBBLICITARIOECOMMERCIALE 

SANZIONEDISCIPLINARE Richiamoscritto 

RIPARAZIONEDELDANNO = == == 
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OFFERTADIRICONVERSIONE 

DELLASANZIONEINATTIVITÀ 
= == == = 

SOCIALMENTEUTILI  

ORGANOCOMPETENTEADEROGA

RELA SANZIONE 
Docente/UfficiodiPresidenza/AnimatoreDigitale 

PROCEDIMENTO 
Ildocenteol’ufficiodipresidenzascriveunanotasulregistrodiclas

seecomunicatempestivamenteallafamiglia. 

TERMINIPERILRICORSO ====== 

6)DANNEGGIAMENTODI MATERIALICONDIVISI 

SANZIONEDISCIPLINARE Richiamoscritto 

RIPARAZIONEDELDANNO = == == 

OFFERTADIRICONVERSIONE 

DELLASANZIONEINATTIVITÀSO

CIALMENTEUTILI 

= == == = 

ORGANO

 COMPETENTEADER

OGARELA SANZIONE 

Docente/Ufficiodipresidenza/ AnimatoreDigitale 

PROCEDIMENTO Ildocenteol’ufficiodipresidenzascriveunanotasulregistrodiclas

seecomunicatempestivamenteallafamiglia 

TERMINIPERILRICORSO ====== 

7)USOIMPROPRIODELLACHATALL’INTERNO DELLAPIATTAFORMA 

SANZIONEDISCIPLINARE Richiamoscritto 

RIPARAZIONEDELDANNO = == == 

OFFERTADIRICONVERSIONEDEL

LASANZIONEINATTIVITÀ 

SOCIALMENTEUTILI 

= == == = 

ORGANO

 COMPETENTEADER

OGARELA SANZIONE 

Docente/Ufficiodipresidenza/AnimatoreDigitale 

PROCEDIMENTO Ildocenteol’ufficiodipresidenzascriveunanotasulregistrodiclas

seecomunicatempestivamenteallafamiglia 

TERMINIPERILRICORSO ====== 

8)UTILIZZODELLINKFORNITO DALL’INSEGNANTEAL 

DIFUORIDELLALEZIONEPROGRAMMATA 
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SANZIONEDISCIPLINARE Sospensionedall’attivitàdidatticapermax3giornate 

RIPARAZIONEDELDANNO = == == 

OFFERTADIRICONVERSIONE Pomeriggidiattivitàsocialmenteutili 

DELLASANZIONEINATTIVITÀ 

SOCIALMENTEUTILI 

 

ORGANO COMPETENTEAD 

EROGARELASANZIONE 

ConsigliodiClasse 

PROCEDIMENTO Ildocenteol’animatoredigitalesegnalanoallaPresidenzal’accad

utocomunicandotempestivamenteancheallafamigliadell’acca

dutoeriportandoloanchecomenotadisciplinareall’internodelre

gistroelettronico 

TERMINIPERILRICORSO Ilricorsodeveesserepresentatapressol’ufficioprotocolloentroilt

erminedi15ggdallacomunicazionedellasanzionemedianteistanz

ascrittaindirizzataalPresidentedell’organodigaranzia 

9)ATTIVARE/DISATTIVAREIMICROFONIDEGLI 

ALTRIPARTECIPANTIALLAVIDEOLEZIONERIMUOVEREALTRIPARTECIPANTIALMEET 

SANZIONEDISCIPLINARE Richiamoscritto 

RIPARAZIONEDELDANNO = == == 

OFFERTADIRICONVERSIONEDEL

LASANZIONEINATTIVITÀ 

SOCIALMENTEUTILI 

======== 

ORGANO

 COMPETENTEADER

OGARELA SANZIONE 

Docente/Ufficio di presidenza/AnimatoreDigitale 

PROCEDIMENTO Ildocenteol’ufficiodipresidenzascriveunanotasulregistrodiclas

seecomunicatempestivamenteallafamiglia 

TERMINIPERILRICORSO  

10)VIDEOREGISTRARE LALEZIONEECONDIVIDERLACONTERZEPARTI 

SANZIONEDISCIPLINARE Sospensionedall’attivitàdidatticaper3giornate 

RIPARAZIONEDELDANNO = == == 

OFFERTADIRICONVERSIONE 

DELLASANZIONEINATTIVITÀSO

CIALMENTEUTILI 

Pomeriggidiattivitàsocialmenteutili 

ORGANO COMPETENTAD 

EROGARELASANZIONE 

ConsigliodiClasse 
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PROCEDIMENTO Ildocenteol’animatoredigitalesegnalanoallaPresidenzal’accad

utocomunicandotempestivamenteancheallafamigliadell’accad

utoeriportandoloanchecomenotadisciplinareall’internodel 

registro elettronico. 

TERMINIPERILRICORSO Ilricorsodeveesserepresentatapressol’ufficioprotocolloentroilt

erminedi15ggdallacomunicazionedellasanzionemedianteistanz

ascrittaindirizzataalPresidentedell’organodigaranzia 

11)ACCUMULAPIÙCENSURESCRITTERELATIVAMENTEALPUNTO4-5-6-7-9 

SANZIONEDISCIPLINARE Sospensionedall’attivitàdidatticadaunoatregiorniedesclusione 

davisited’istruzioneperunperiododadeterminarsi 

RIPARAZIONEDELDANNO = == == 

OFFERTADIRICONVERSIONEDEL

LASANZIONEINATTIVITÀ 

SOCIALMENTEUTILI 

 

ORGANO COMPETENTE AD 

EROGARELASANZIONE 

 

PROCEDIMENTO IldocenteavràcuradisegnalaretempestivamenteallaPresidenzal’

accumulo. 

TERMINIPERILRICORSO Ilricorsodeveesserepresentatapressol’ufficioprotocolloentroilt

erminedi15ggdallacomunicazionedellasanzionemedianteistanz

ascrittaindirizzataalPresidentedell’organodigaranzia. 
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 Genitori 
 

1. I sig. genitori, coscienti del loro diritto-dovere di primi responsabili dell’educazione dei 

proprifigli, non possono rinunciare a consapevoli interventi nella gestione della Scuola, 

da attuareattraverso fattiva presenza all’interno degli Organi Collegiali ed altre modalità 

di interventoprevistedalledisposizionidilegge. 

2. IgenitoridevonopartecipareattivamenteallavitadellaScuola,inparticolare: 

a. intervengonocostruttivamenteintutteleiniziativepromossedagliOrganiScolasticieda

tteafavoriteirapportiScuola-Famiglia; 

b. presenzianoalleassembleediclasse; 

c. esercitanoildirittodivotoperleelezionidegliOrganiCollegiali; 

d. stabiliscono contatti frequenti con i loro rappresentanti eletti in seno ai predetti 

OrganiCollegiali,iqualihanno funzionedicollegamentoattivo conl’Autoritàscolastica. 

3. È 

doverediciascungenitoreprenderecostantiedopportunicontatticongliinsegnantidelpropriof

iglioalfinediconcordareilmodomiglioreperrealizzarearmonicamentelapersonalitàdell’alu

nno.Talicontatticonsentonoalgenitorediassumereinformazionispecifichesulrendimento e 

sul comportamento dell’alunno ed all’insegnante di conoscere meglio gli aspettimeno 

noti della personalità del ragazzo. I colloqui avvengono nelle ore e nei giorni indicati 

dallaScuola. 

4. I genitori sono tenuti a presentarsi, quando invitati per iscritto dall’ Autorità scolastica 

o dairesponsabilidegliOrganiCollegiali,secondoglioraristabilitidallesingolecomponenti. 

5. I genitori devono aver cura che il proprio figlio frequenti regolarmente la Scuola, sia 

puntuale eadempia ai suoi doveri scolastici. Essi vigilano, inoltre, sull’igiene e la 

pulizia della personanonchésullacurael’ordinecheilragazzo riservaallepropriecose. 

6. Igenitorisonotenutiagiustificareiritardieleassenzedeifigli entro tre giorni. 

7. I genitori provvedono a fornire la merenda ai propri figli prima dell’ingresso a scuola, 

perché non è consentito consegnare la merenda durante l’orario di lezione. 

 

RAPPORTI SCUOLA FAMIGLIA  

I rapporti scuola-famiglia saranno sviluppati con armonia e costruttività al fine di 

accrescere l’interesse, la motivazione, la partecipazione e la collaborazione sia da parte 

degli alunni che dei genitori. 
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Il contatto con le famiglie è pianificato secondo una serie di consigli di classe e 

assemblee scuola – famiglia.  

Tutte le famiglie avranno la possibilità di incontrare in orario concordato il docente   ed 

essere  informati regolarmente della situazione didattico – disciplinare  del  proprio/a 

figlio/a. 

Tale comunicazione avverrà, inoltre, attraverso: 

 colloqui individuali 

 colloqui programmati secondo il Piano delle attività  

 convocazione dei genitori per situazioni particolari  

 Comunicazioni telefoniche / fonogramma 

 Comunicazioni andamento didattico disciplinare su registro elettronico   

 Colloqui on line programmati col docente anche tramite registro elettronico 

                MATERIALE SCOLASTICO  

 

Supporto indispensabile per lo svolgimento delle attività  scolastiche, è il materiale scolastico 

per cui è opportuno seguire le seguenti indicazioni che mirano alla progressiva 

responsabilizzazione dell’allievo per lo sviluppo della sua autonomia.  

 Ogni docente all’inizio dell’anno scolastico provvede a comunicare agli alunni il 

materiale necessario per la relativa disciplina. I genitori/tutori devono 

preoccuparsi di fornire ai propri figli il materiale scolastico richiesto.  

 I genitori/tutori devono stimolare i propri figli a tenere in ordine il proprio zaino 

scolastico, a custodire con particolare attenzione il proprio materiale e ogni altro 

effetto e, ogni fine giornata, assicurarsi che sia provvisto di tutto quanto occorre 

al normale svolgimento del lavoro scolastico.  

 Gli alunni sono tenuti a presentarsi in classe con i libri e il materiale occorrente; 

la mancanza di tale materiale può  essere causa di rallentamenti dell'attività  

didattica dell'alunno e della classe. Pertanto, al fine di sollecitare negli studenti 

un maggiore senso di autonomia e responsabilità , i genitori non possono 

recapitare a scuola, dopo l'inizio delle lezioni, eventuale materiale dimenticato o 

merende.  

 Si ricorda che non è consentito agli alunni portare a scuola oggetti non richiesti 

espressamente dai docenti, dagli educatori o da esperti esterni autorizzati (giochi 

vari, gadget, ecc.).  
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 Dopo il termine delle lezioni non è consentito agli alunni e alle loro famiglie 

rientrare a scuola per ritirare materiale dimenticato, ad eccezione di ausili o 

dispositivi medici (apparecchi acustici, ortodontici, occhiali ecc.)  
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 Docenti  

ADEMPIMENTI  

        Orariodellelezioni  

a) I Sig. Docenti sono tenutiadessere presentia scuolaalmenocinqueminuti 

primadell’iniziodellelezioni(sia con riguardo all’orario antimeridiano che 

pomeridiano). 

b) CiascunDocente è tenuto alla vigilanza degli alunni nei vari momenti della giornata 

scolastica: quando gli alunni entrano in classe, durante le attività didattiche, nei 

momenti di ricreazione, durante l’interscuola e all’uscita.  

c) Il rispetto dell’orario di inizio e di termine delle lezioni deve essere assunto in 

formaresponsabiledalpersonalecomefontediautoregolamentazionedelpropriodove

re.Durantelaricreazione,ilserviziomensael’interscuola,ildocente,tenutoaprestare 

servizio disorveglianza, deveesserepresentenelluogoassegnato. 

d) L’orariogiornalierodiinizioefinedellelezioninonchédelmonteorecomplessivo,vien

edeterminatodal Consiglio di Istituto inbaseall’assegnazionedell’organico. 

 

Compilazione Registri / Programmazioni / Verbali 

Ciascundocentehal’obbligodi compilare quotidianamente il registro elettronico.  

Il docente in servizio durante la primaora di lezione è tenuto a registrare le assenze  e i ritardi 

degli alunni ed è autorizzato a giustificare le assenze degli alunni relative ai giorniprecedenti. 

Tutti i docenti devono aggiornare il registro in tempo reale inserendo assenze, uscite 

anticipate, argomenti delle lezioni, compiti assegnati, eventuali annotazioni e/o note 

disciplinari.  

 Le osservazioni sistematiche devono essere registrate in numero sufficiente 

perpoterfornireutiliindicazionisulprocessodiapprendimentodeglialunninellesedutedeiConsiglidiI

nterclasseeClasse.Siinvitaatenerecostantementeaggiornataquestapartedelregistro,inquantosoloatt

raversoessapotrannoesseredesuntelenecessarieindicazioniaifinivalutativi. 

Disposizioni specifiche i verbali dei Consigli di Classe, Interclasseo Intersezione.I Consigli 

sono presieduti dal Capo di Istituto che può delegare a 

talefunzioneunaltrodocenteincasodisuaassenzaoimpedimento.CompitodelPresidenteè quella di 

gestire la riunione, conducendola secondo i criteri stabiliti dalle norme inmerito. Normalmente 

l’incarico di presidente viene affidato, in assenza del Dirigentescolastico, ai coordinatori di 

classe e interclasse o aiResponsabilidiplesso. I verbali dei Consigli vanno caricati in apposita 
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sezione sul registro elettronico, mentre una copia con firma in originale è depositata agli atti 

della scuola.  

Programmazioni e verbali. La documentazione riguardante le   programmazioni annuali, 

bimestrali e settimanali, le relazioni finali e i verbali delle assemblee di classe vanno archiviate 

nel Registro elettronico.  

Assenze del personale docente 

a)  In applicazione alle norme di legge si dispone che la persona ammalata o 

impedita aprestareservizio(ochiperlui)debbacomunicare telefonicamente e a 

mezzo maillasuaindisposizioneentro leore8.00 in segreteria e nella sede dove 

quel giorno presta servizio, congiuntamente alrecapitocompleto. 

b) Lacomunicazionedicongedo,olarichiestadiaspettativapermotividisalute,cui 

seguirà certificato medico da allegare, deve essere inviata tramitela sezione 

modulistica della piattaforma NUVOLAentro il secondo giorno dall’inizio 

dell’assenza. 

c) La richiesta di permessi, permessi brevi e/o aspettativa per motivi diversi da 

quello disalute, opportunamente documentata, deve essere inoltrata in congruo 

anticipo 

rispettoalladatadiiniziodellaassenzaperconsentiredirichiedereeventualiulterioric

hiarimentie/o documentazione. Anche per tali richieste sono disponibili 

appositi moduli sulla piattaforma 

NUVOLA.Sifapresentechetalipermessioperiodidiaspettativasiintendonooperati

vi solo dopo formale provvedimento, anche in caso di urgentebisogno; in 

taleultimocaso,oltreallacomunicazionedicuiall’art.5, 

l’interessato dovrà produrre nella stessa giornata della richiesta anche la 

necessariadocumentazione, in mancanza della quale l’assenza risulterà 

arbitraria. È consentito loscambio di ore e/o di giorno libero concordati tra i 

docenti previa comunicazione alDirigenteScolastico. 

 

AssembleedelPersonale 

a) Ladichiarazionediadesionealleassembleesindacalièobbligatoriaedevepervenirea

ll’ufficiodisegreteriaalmeno48 oreprimadell’assembleastessa. 

b) AlfinedirispettareitempiprevistiperlacomunicazioneallefamiglielaSegreteriapot

ràrichiedereintempiimmediatilacomunicazionediadesioneall’assemblea. 
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c) IldirigenteScolasticoprovvederàapianificarel’orariodelleattivitàdidatticheinbas

eallapartecipazioneall’assemblea. 

d) Èfattoobbligoai docentidi dettarel’eventualecomunicazione

 dimodificadell’orario scolastico. 

e) È fattoobbligoaidocentidiassicurarsichetuttelefamiglieabbianoricevutola 

comunicazione. 

ScioperidelPersonale 

a) La legge 146/90, al comma 2 dell’art. 19, al fine di contemperare il diritto di sciopero 

con 

idiritticostituzionalmentetutelati,prevedeche,anchequaloralepartinonabbianoprovved

utoalla stipula dei contratti collettivi devono, comunque, attenersi a quanto previsto 

dal comma1 dell’art. 2 della stessa legge e quindi, nel caso del personale della 

scuola, a quanto dispostodalla lettera d) dell’art. 2. In ogni caso il Capo d’Istituto 

solleciterà il personale a 

dichiararetempestivamenteevolontariamentelapropriaeventualeadesioneoastensioned

allosciopero 

IlCapod’Istituto,tenendopresentecheinnessuncasopuòessereimpostoalpersonaleundet

erminatocomportamento: 

 farà le prescritte comunicazioni alle famiglie, invitandole ad assicurarsi 

direttamente circa lapresenzadeidocenti; 

 evidenzieràseperl’occasionesaràpossibileassicurareomenoilservizioscolastico; 

 fornirà indicazioni quanto più precise possibili sul livello di tali servizi e sulle 

modalità dierogazionedeglistessi; 

 avrà la facoltà di sospendere, in tutto o in parte, o modificare l’orario delle 

elezioni dellagiornata, adattandolo alla situazione, fermo restando l’impegno del 

personale docente e nondocentenon scioperante,neilimitidelproprio orariodiservizio; 

 Le dichiarazioni volontariamente espresse dal personale in meritoallapropria 

eventualeadesioneoastensionedallosciopero, 

nonpossonoesseremodificateunavoltaespresse. 

 

 

Eventuali mancanze a carico dei docenti saranno valutate e perseguite secondo la 

normativa vigente in materia di sanzioni disciplinari: DPR 62 del 16/04/2013 - D Lgs 

150 del 27/10/2009 -CM 8/11/2010 con relativi allegati. 



 
Rev.2 

33 
 

 

 

 



 
Rev.2 

34 
 

 

 

 

 

 

Normedicomportamentoedoverideicollaboratoriscolastici 

1. Icollaboratoriscolasticisonotenutiaprestareservizio,salvodisposizioni,nellazonadicompet

enzasecondolemansioniloroassegnate. 

2. Dellapresenzainserviziofaràfedelafirmasulregistrodipresenzadelpersonale. 

3. Inogniturnodilavoroicollaboratoriscolasticidevonoaccertarel’efficienzadeidispositividisi

curezzaelapraticabilitàdelleviediesodo. 

4. Icollaboratoriscolastici devono essere: 

 sul portone all’ingresso,all’entratae all’uscitadeglialunni, in modo da poter vigilare 

l’ingressso e le pertinenze scolastiche; 

 facilmentereperibilidapartedegliinsegnanti,perqualsiasievenienza; 

 collaborareal complessivofunzionamentodidattico eformativo; 

 comunicareimmediatamente alresponsabile di plesso 

l’assenzadell’insegnantedall’aula,perevitarechelaclasserestiincustodita; 

 collaborarecon 

gliinsegnantinellaraccoltadeibuonimensaenellapredisposizionedeglielenchideipart

ecipantialservizio; 

 favorire l’integrazionedeglialunniportatoridihandicap; 

 vigilaresullasicurezzaedincolumitàdeglialunniinparticolaredurantegliintervalli,negl

ispostamentienelleuscitedeglialunniper recarsiaiservizioinaltrilocali; 

 possonosvolgere,suaccettatadisponibilità,funzionediaccompagnatoreduranteiviagg

ielevisited’Istruzione; 

 riaccompagnano nelle loro classi gli alunni che, al di fuori dell’intervallo e senza 

seri motivi,sostanoneicorridoi; 

 sorveglianoglialunniincaso 

diuscitadalleclassi,diritardo,assenza,oallontanamentomomentaneo 

dell’insegnante; 

 impediscono,conlebuonemaniere,cheglialunnipossanosvolgereazionedidisturbone

lcorridoiodipropriapertinenza, riconducendolicon garbo 

eintelligenzaalleloroclassi; 

 sonosempretollerantiedisponibili conglialunni,nondimenticandomai 

chelafunzionedellascuolaèquelladieducarespecialmentequegliallievichenehanno 

Collaboratori Scolastici 
 
 

Sezione C 
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piùbisogno; 

 evitanodiparlareadaltavoce; 

 tengonoiserviziigienicisempredecorosi,pulitieaccessibili; 

 provvedono,alterminedellelezioni,allaquotidianapuliziaconacquaedetersividisinfetta

ntideiserviziedeglispazidipertinenza,nonchédellesuppellettilidelleauleaffidate; 

 nonsiallontananodalpostodiserviziotrannechepermotiviautorizzatidalDirettore 

S.G.A.odalDirigenteScolastico; 

 invitano tutte le persone estranee, che non siano espressamente autorizzate dal 

DirigenteScolastico,ausciredallaScuola. 

 prendonovisionedelcalendariodelleriunionideiconsiglidiInterclasse,diclasseoIntersez

ione, dei collegi dei docenti o dei consigli d’Istituto,tenendosi aggiornati 

circal’effettuazionedelnecessarioservizio; 

 sorvegliano l’uscita degli alunni dalle classi sul portone, prima di dare inizio 

allepulizie. 

5. I collaboratori scolastici, ove accertino situazioni di disagio, di disorganizzazione o di 

pericolo,devono prontamente comunicarlo in Segreteria. Segnalano, sempre in 

segreteria, l’eventualerotturadisuppellettili, sedieo 

banchiprimadiprocedereallasostituzione. 

6. Icollaboratoriscolasticiaccolgonoilgenitoredell’alunnominorenne,chevuolrichiederel’aut

orizzazione all’uscita anticipata. Il permesso di uscita, firmato dal Dirigente Scolastico 

o daun docente delegato, verrà portato dal collaboratore nella classe dell’alunno, dove il 

docentedell’oraprovvederàall’annotazionedell’autorizzazionesulregistrodiclasse.Dopodi

chél’alunno,cheharichiesto diuscireanticipatamente,potràlasciarelascuola. 

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

addettidovrannocontrollare, dopo averfatto lepulizie, quantosegue: 

 chetuttelelucisianospente; 

 chetuttiirubinettideiserviziigienicisiano benchiusi; 

 chesiano chiuseleportedelleaule, lefinestreeleserrandedelleauleedellascuola; 

 cheognicosasiaalproprioposto einperfettoordine; 

 chevenganochiuseleporteeicancellidellascuola; 

 gliausiliariaddetti agliufficicontrolleranno chesianochiusetutteleportedegliuffici. 

8. I collaboratori scolastici devono prendere visione delle circolari e degli avvisi sul sito 

web dellascuola. 
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Eventuali mancanze a carico dei collaboratori scolastici verranno valutate e 

perseguitesecondo la normativa vigente in materia di sanzioni disciplinari: . DPR 62 del 

16/04/2013 - DLgs 150 del27/10/2009 -CM8/11/2010conrelativiallegati. 
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Prestazioni d’operaper particolari attività 

La Scuola stipula contratti di prestazione d’opera con esperti per particolari attività 

comprese quellenegozialiedinsegnamentiassicurando trasparenzanelleprocedure. 

a. Icontrattidiprestazioned’operaperl’insegnamentohannol’obiettivodigarantirel’arricchi

mento dell’offerta formativa, l’attuazione dei PON, POR, nonché la realizzazione 

dispecificiprogrammidiricerca,disperimentazioneeaggiornamento. 

b. Il contraente deve essere in possesso dei prerequisiti di accesso, di competenze di tipo, 

tecnicorelazionale e sociale in relazione ai compiti da assegnare presentando il relativo 

curriculum dalqualesievincanolecompetenzeprofessionaliacquisiteetitolivalutabili. 

c. Darelaprecedenzaallacollaborazioneconpersonaleesperto,inservizionellapropriascuola. 

d. Per il personale interno ed esterno relativamente agli incarichi previsti anche per i 

PON - POR, oltre aiprerequisitidiaccessodinormasiterràconto della seguenta tabella 

titoli: 

Titoli 

culturali   

 Titoli valutabili  Condizioni e punteggi 

Titolo   

Punteggio 

massimo   

Laurea coerenti con area di intervento   Per titolo    4   Max p.  8  

Laurea con lode   Punti 10    

Diplomi   Per titolo    1   Max p.  3   

Master 1°  Livello, Specializzazione e  

perfezionamento annuale   

Per titolo    1   Max p.  5   

Master 2° Livello, Specializzazione e 

perfezionamento pluriennale   

Per titolo    2   Max p.  6   

Aggiornamento e  

formazione in servizio in ore 

effettivamente frequentate   

0,5 per ogni corso di  

30h   

Max p.  4   

 Altre abilitazioni  Punti 2  Max p.8  

Certificazioni 

competenze   

CEFR livelli lingua  A2, B1, B2, C1   Livello A2 = 1p   

Livello B1 = 2p   

Livello B2 = 4 p   

Livello C1 = 5 p   

Max 5 p   

ECDL LIVELLO BASED   

ECDL LIVELLO CORE   

EIPASS  

1p   

2p   

2p 

Max 4 p   

Certificazione LIM   4 p   Max 4 p   

Certificazione CLIL   5 p   Max 5 p   
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Altre certificazioni pertinenti   3 p   Max 3 p   

 

e. PerilpersonaleATA,siterràpresente: 
 delladisponibilità mostratanellapartecipazioneenell’impegnodel 

lavoroscolasticoedextrascolastico(max.p.10) 

 competenze tecniche(maxp.10) 

 aparitàdipunteggio prevalelaminoreetà. 
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Comitatoperlavalutazionedelserviziodeid
ocenti 

1) IlComitatohadurataditreanniscolastici,èpresiedutodalDirigentescolasticoedècostituito

daiseguenticomponenti: 

a. tre docenti dell’istituzione scolastica, di cui due scelti dal Collegio dei 

docenti e unodalConsiglio d’Istituto; 

b. due rappresentanti dei genitori, per la scuola dell’infanzia e per il primo 

ciclo diistruzione; un rappresentante degli studenti e un rappresentante dei 

genitori, per ilsecondociclo diistruzione, sceltidalConsigliod’Istituto; 

c. un componente esterno individuato dall’Ufficio Scolastico Regionale tra 

docenti,dirigentiscolasticiedirigentitecnici. 

 

2) Ilcomitatoindividuaicriteriperlavalorizzazionedeidocentisullabase: 

a) della qualità dell’insegnamento e del contributo al miglioramento 

dell’istituzionescolastica,nonchédelsuccesso formativoescolasticodegli 

studenti; 

b) deirisultatiottenutidaldocenteodalgruppodidocentiinrelazionealpotenziament

odelle competenze degli alunni e dell’innovazione didattica e metodologica, 

nonchédella collaborazione alla ricerca didattica, alla documentazione e alla 

diffusione dibuonepratichedidattiche; 

c) delleresponsabilitàassuntenelcoordinamentoorganizzativoedidatticoenellafor

mazionedelpersonale. 

 

3) Il Comitato esprime altresì il proprio parere sul superamento del periodo di 

formazione ediprova per il personale docente ed educativo. A tal fine il Comitato è 

composto dal dirigentescolastico,chelo presiede, daidocentidicuialcomma2. 

 

 

 

ViaggidiistruzioneeVisiteguidate 

Sezione G 
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Tutte le attività, delle quali si parla nel presente regolamento, si configurano come attività 

didattichefacenti parte integrante della programmazione. Oltre a finalità educative generali, 

ad esempio disocializzazione, esse hanno obiettivi relativi all’acquisizione di competenze e 

conoscenze, che ècompito del Consiglio di classe individuare. Si tratta dunque di momenti 

fondamentalidi vitascolasticaenon dimomentidievasione. 

Iviaggid’istruzionedovrannoessereautorizzatidalConsigliod’IstitutosupropostadelConsigliod

iintersezione, di interclasse e di classe che avrà cura di indicare nel verbale della seduta le 

finalitàdidattichedeiviaggimedesimi. 

Gli insegnanti accompagnatori dovranno essere in rapporto di 1 per non più di 10/15 

alunni. Inpresenza dialunnidiversamenteabilisaràpresenteancheildocentedisostegno. 

 

1. Sia i viaggi di istruzione che le visite guidate devono essere programmati all’inizio 

dell’annoscolastico e verbalizzati nei documenti di programmazione di classe e quindi 

proposti e discussinella riunione del Consiglio di Classe/Interclasse. Nel caso di visite 

guidate non prevedibili 

eritenutedidatticamenterilevanti,ilConsigliodiClasse/Interclassepotràintegrarelaprogram

mazionenelleriunionisuccessivenelcorsodell’anno. 

2. L’organizzazione del viaggio o visita guidata è affidata all’Istituto che provvederà a 

stipularecontratti secondoil D.lgsn. 50/2016 e s.m.i. Nella individuazione delle stesse, 

siterràconto nonesclusivamente di fattori economici ma della qualità dell’offerta e della 

validità didattica. Idocenti eventualmente con i referenti dovranno presentare il 

programma dettagliato in base allamodulisticadella scuola. 

3. IcompitideiReferentisaranno: 

 raccogliereevisionareladocumentazionepubblicitariachegiungeinIstitutoprim

adiporlaadisposizionedelleclassi 

 verificare la corretta compilazione dei moduli di domanda di realizzazione 

dei viaggiegliavvenutipagamentidellequotedovutedaglistudenti 

 indicarealladirigenzaledomandenonconformipertipodirichiesta,numerodialun

niinsufficiente,anomalieparticolarinelversamentodellequote,rispettodellescad

enze,insufficientenumero didocentiaccompagnatori. 

4. Nonèconsentitoeffettuarevisiteoviaggidopoil10maggio;dovuteeccezioni(partecipazionea

concorsi/progetti) saranno valutatedalDirigentescolastico. 
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5. Data la rilevanza didattica, i viaggi di istruzione sono aperti a tutti gli alunni che lo 

desiderano anche in deroga alla norma vigente.   

6. Nella programmazione deve essere prevista la presenza di un docente accompagnatore 

ogni 15allievi. In casi particolari di presenza di portatori di handicap, la quantità e 

tipologia 

degliaccompagnatorisaràvalutatanelrispettodellanormativavigente.IlDirigentescolastico

nominerà i docenti accompagnatori. Nel caso si verifichi la necessità di sostituire 

urgentementeun docente accompagnatore, che per motivi validi ritiri la propria 

disponibilità ad 

accompagnarelaclasse,ilDirigentepotràancheincaricarecomeaccompagnatoreundocentee

sternoalConsigliodiintersezione,diinterclasseediclasse, visto che l’individuazione del 

docente accompagnatore è prerogativa del Dirigente Scolastico. 

7. Lespesedelviaggioodellevisitesonotutteacaricodeglistudenti. 

8. Tutta la procedura per la richiesta di organizzazione del viaggio (informazioni 

pubblicitarie,distribuzione e raccolta autorizzazioni, raccolta delle somme di anticipo e 

saldo) dovrà 

essereeffettuatadaldocentereferente.Nelcasodivisiteguidatenonprevedibili,larichiestadov

ràessereinoltrataalmeno 5 giorni prima. 

9. AlladomandailReferentedovràallegare: 

a. elenconominativodeipartecipanti; 

b. autorizzazionedeigenitorisuappositomodulo; 

c. fotocopiadelverbaledelConsigliodiintersezione,diinterclasseediclasse. 

d. Comunicazionepoliziastradale. 

10. Alterminedelviaggiosaràcuradeidocentiaccompagnatorilapresentazionediunarelazionesu

lviaggioeffettuato. 

11. Ai 

genitori/tutoridovràessereinviata,acuradeidocentiorganizzatori,unasinteticanotainformati

va sull’iniziativa proposta, comprendente anche l’indicazione degli eventuali luoghi 

eorari di partenza e arrivo. L’autorizzazione del genitore/ tutore è condizione necessaria 

per lapartecipazione dell’alunno all’iniziativa. I genitori dovranno provvedere al 

trasporto degli 

alunnipressoilluogodipartenza.Qualoral’iniziativaprevedal’uscitadallascuolaedilrientroi
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norariosuccessivo al termine delle lezioni giornaliere, i genitori dovranno provvedere 

all’accoglienzadeglialunninelluogoenell’oradirientro indicatidalprogramma. 

Regoleperlasicurezza 

1. All’importanteeindeclinabilenecessitàdigarantirelamassimasicurezza,atuteladell’incolu

mitàdeipartecipanti,attengonoleseguentiregole: 

a) laparticolareattenzionenellasceltadell’agenziadiviaggi(chedeveessereinpossessod

ilicenza di categoria A –B) o della ditta di autotrasporto (che deve produrre 

un’analitica 

enutritadocumentazioneattestantetuttiirequisitiprescrittidallaleggeinrelazioneall’

automezzoutilizzato)ondeverificarnel’affidabilitàmedianteopportunadocumentaz

ione; 

b) lapresenzadeldoppioautistaquandol’automezzosiatenutoinmovimentoperunperiod

osuperiore alle 9 ore giornaliere; l’obbligo, nel caso di autista unico, di riposi 

non inferioria45 minutiogniquattro oreemezzadiservizio; 

c) la necessità che tuttii partecipanti siano garantitida polizza assicurativa contro 

gliinfortuni. 

 

Procedureperlasicurezza 

Faseorganizzativa: 

1. Ènecessarioaccertarsidiavereilnomeeilnumeroditelefonodiunreferentesemprerag

giungibile. 

2. Ècompitodeidocentiorganizzatorifornireaglialunni: 

a) Istruzioni,accordichiarieprecisisulprogramma diviaggio 

b) Ilmaterialenecessariopernonperdersi(telefono,piante,luoghidiritrovo) 

c) Informazionisull’abbigliamentoeilmaterialedaportare. 

 

3. Ècompitodeidocentiaccompagnatoricontrollare: 

a) Chelasalitaeladiscesadaimezziditrasportoavvengainmodoordinato; 

b) Cheglialunninon siallontanino maidalgruppo dasoli; 

c) Cheilgruppo,durantegliattraversamentistradali, rispettilasegnaleticaspecifica. 



 
Rev.2 

43 
 

 

 

 

Segnalazionediinconvenienti 

1. Gli inconvenienti verranno comunicati, sempre in forma scritta, all’ufficio del 

Dirigentescolasticoentro24ore,perconsentireeventualireclamiall’agenziadiviaggioent

roiterminiprevistidalCodiceCivile,quelliditipodidatticosarannoesaminatidallacommis

sioneviaggi,quelli di tipo organizzativo dal Direttore Amministrativo per l’eventuale 

provvedimento diesclusione dalle gare di appalto, che sarà disposto dal Dirigente 

Scolastico, delle agenzierilevatesiinsufficientioinadempienti. 

2. Siraccomanda,pertanto,scrupolo edequilibrionellerelazioni. 

3. Resta fissata la piena trasparenza di tutti gli atti amministrativi relativi ai viaggi e il 

dirittodeglistudentiedellefamigliediprendernevisioneinognimomento. 
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SicurezzaScolastica 

 
Principi generali  

L’obbligo di vigilanza riveste rilievo primario rispetto agli altri obblighi di servizio ; 

conseguentemente, in ipotesi di concorrenza di più obblighi derivanti dal rapporto di 

servizio e di una situazione di incompatibilità per l'osservanza degli stessi, non consentendo 

circostanze oggettive di tempo e di luogo il loro contemporaneo adempimento, il docente 

deve scegliere di adempiere il dovere di vigilanza (Corte Conti, sez. I, 24-9-1984, n. 172).  

L’obbligo di vigilanza sussiste per tutto il tempo in cui gli allievi vengono a trovarsi 

legittimamente all'interno della Scuola fino al loro effettivo licenziamento, ovvero dal 

momento iniziale del loro affidamento fino al subentro, almeno potenziale, dei genitori o di 

persone maggiorenni da questi incaricate; in applicazione di tale principio, l'affidamento di 

un minore da parte dei genitori ad un Istituto Scolastico implica, per questo e per chi agisce 

su suo incarico, l'obbligo di vigilare il minore,  

controllando, con la dovuta diligenza e l'attenzione richiesta dall 'età e dal grado di 

maturazione fisico- psichica, che questi non venga a trovarsi in situazioni di pericolo con 

conseguente possibilità  di pregiudizio per la sua e l’altrui incolumità.  

Eventuali disposizioni date dai genitori, che si ritengono pregiudizievoli dell’incolumità  

degli alunni, non sono infatti accolte dall’Istituto, che si riserva eventualmente di segnalarle 

ai Servizi Sociali per i provvedimenti di competenza. 

La vigilanza sugli alunni compete ai Docenti titolari delle classi, o in ogni caso al Docente 

presente nel gruppo alunni, qualunque sia l’attività  svolta. I Docenti presenti in classe in 

regime di compresenza sono corresponsabili. Qualora accanto al Docente intervenga un 

esperto esterno o un tirocinante, l’Insegnante resta in ogni caso l’unico responsabile della 

classe.  

 

Accoglienza degli alunni  

In caso di ritardo nell'assunzione del servizio del Docente titolare o supplente o in caso di 

improvvisa indisponibilità  del Docente, il Fiduciario di Plesso deve disporre la sostituzione 

del collega assente. La vigilanza degli alunni può  essere demandata ad un Docente a 

disposizione oppure gli alunni possono essere smistati in altre classi nel caso non ci siano 

Sezione G 
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insegnanti disponibili, durante le assenze dei docenti ci si avvale della collaborazione del 

personale ausiliario.  

I cambiamenti di turno degli Insegnanti, per motivate cause, devono essere programmati in 

anticipo e comunicati tempestivamente al responsabile di plesso e alla  segreteria onde 

evitare che si crei pericolo per l’incolumità degli alunni. 

 

Modalità di ingresso a scuola 

L’orario d’ingresso ed uscita degli alunni nei singoli plessi fa riferimento al quadro orario 

generale dell’Istituto deliberato annualmente da Consiglio. Gli insegnanti di scuola 

Primaria, Secondaria e di scuola dell’Infanzia devono trovarsi a scuola cinque minuti prima 

dell’inizio delle lezioni per assistere all’ingresso degli alunni e per agevolare il cambio 

turno con il/la collega.  

Viste le molteplici esigenze connotanti ciascun plesso , gli insegnanti Fiduciari 

indicheranno, ad inizio anno scolastico , le modalità ed i locali in cui devono essere accolti 

gli alunni al momento dell’ingresso ed all’uscita al termine delle lezioni; tali disposizioni 

saranno poi comunicate al DS, al corpo Insegnante, al personale tutto ed alle famiglie degli 

alunni.  

In linea generale gli alunni e gli accompagnatori non hanno accesso alle aree di pertinenza 

della scuola (cortili). Al suono della campanella gli alunni entrano autonomamente a 

scuola. 

I genitori degli alunni della scuola Primaria e Secondaria al momento dell’ingresso non 

possono entrare nei locali scolastici e nelle pertinenze. Solo in casi eccezionali (alunni 

disabili o momentaneamente impediti ) è autorizzato , da parte del Dirigente Scolastico o 

dall’insegnante fiduciario del Plesso, su motivata richiesta dell’interessato, l’ingresso di un 

accompagnatore all’interno della scuola.  

Durante il momento dell’ingresso o dell’uscita degli alunni di Scuola Primaria e 

Secondaria, per motivi di sicurezza e di vigilanza non è concesso ai genitori conferire con 

gli insegnanti se non per gravi od urgenti motivi. 

 

Assenza momentanea degli Insegnanti dalla classe  

Nel caso un Docente debba allontanarsi per un breve periodo dalla classe deve chiedere ai 

colleghi o al personale ausiliario di sostituirlo durante la momentanea assenza. Nelle brevi 

ed occasionali assenze del personale Docente, il personale ausiliario, nell'ambito delle 

proprie competenze, è tenuto a vigilare sugli alunni sostando nel corridoio , sulla soglia 
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dell'aula lasciata aperta, eventualmente intervenendo per evitare danni agli alunni, ma senza 

omettere di esercitare la sorveglianza nel settore assegnatogli.  

Spostamenti all’interno del plesso  

I Docenti non debbono consentire , favorire o promuovere l’allontanamento degli alunni 

dall’aula o dal laboratorio per motivi non previsti dall’attività didattica o educativa ; 

qualora ciò dovesse rendersi necessario , gli alunni interessati dovranno essere vigilati dal 

personale  

ausiliario presente o da Insegnante in contemporaneità.  

L'uso dei servizi da parte degli alunni deve essere ugualmente vigilato nei limiti del 

possibile sia dal personale insegnante che dai Collaboratori Scolastici. Pertanto il Docente 

che autorizzi i propri alunni a spostarsi da soli nell 'edificio scolastico mantiene la 

responsabilità di vigilanza nei loro  

confronti e si deve assicurare comunque che gli alunni non rechino disturbo o danno alla 

cose, invitando un Collaboratore Scolastico a controllare lo spazio esterno all’aula. 

E' diritto - dovere di ogni Docente richiamare quegli alunni che in qualsiasi momento o 

luogo dell'edificio scolastico assumano comportamenti scorretti e/o pericolosi.  

 

Attività ludico - ricreative  

Durante la pausa ricreativa la vigilanza nei confronti dei minori deve essere sollecita , 

costante, attenta. L’Insegnante deve organizzare attività tali da evitare giochi che 

potrebbero risultare pericolosi per l 'incolumità degli alun ni, deve impedire l’accesso in 

spazi non consentiti o l’allontanamento degli alunni in aree non visibili. Nei limiti del 

possibile le attività  ricreative devono essere programmate in modo che nei cortili non si 

verifichi affollamento. Il Docente, avendo comunque la responsabilità  di vigilanza su tutti 

gli alunni, ha continuamente il controllo della totalità delle classi /sezioni. Se la ricreazione 

viene trascorsa in classe è da evitare che gli alunni corrano o facciano giochi che possono 

portare a collisione con il mobilio . E’ vietato l’uso di oggetti e di giocattoli contundenti o 

pericolosi per l’incolumità degli alunni . Nelle scuole dell’Infanzia si porrà particolare 

attenzione anche all’uso dell’attrezzatura ludica esterna. Si richiede anche abbigliamento 

consono alle attività ludiche.  

Nel caso di esercitazioni motorie all’aperto , l’insegnante deve preliminarmente accertarsi 

che non sussistano pericoli , quindi proporre attività proporzionati alla età , alla forza fisica , 
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all’abilità, alla destrezza degli alunni , attuare interventi che risultino idonei a moderare la 

naturale irruenza dei ragazzi nei giochi liberi o organizzati . Nelle attività di palestra l’uso 

degli attrezzi deve essere proprio e comunque devono essere messe in atto tutte quelle 

misure che possono servire a tutelare l’incolumità.  

Non si possono lasciare per alcun motivo alunni all’interno dell’edificio scolastico se non 

dopo aver organizzato un apposito servizio di sorveglianza. Gli alunni non possono essere 

lasciati soli nel locale mensa. 

 

La merenda a scuola 

 I/le bambini/e potranno portare la merenda da casa purché contenitori, confezioni o bibite 

siano facilmente identificabili come appartenenti al singolo bambino. È responsabilità della 

famiglia non far portare ai propri figli alimenti pericolosi. A titolo esemplificativo si ricorda 

che gli alimenti pericolosi condividono particolari caratteristiche di dimensioni, forma e 

consistenza. Per quanto riguarda le dimensioni, sia gli alimenti piccoli (es. noccioline e 

semi) che quelli troppo grandi (es. grossi pezzi di frutta e verdura cruda) sono pericolosi in 

quanto, i primi rischiano di finire nelle vie respiratorie prima che il bambino riesca a 

morderli, mentre i secondi sono di difficile masticazione. Per quanto riguarda la forma, 

quella tonda (es.ciliegie e uva) e quella cilindrica (es. wurstel e carote) sono le forme più 

pericolose poiché queste tipologie di alimenti possono causare ostruzione completa. Infine, 

per quanto riguarda la consistenza, gli alimenti più pericolosi risultano quelli duri e fibrosi 

(es. verdure crude filamentose) perché risultano difficili da masticare per la fisiologica 

mancanza di denti del bambino; quelli comprimibili (es. marshmallow o caramelle 

gommose) perché possono scivolare nelle vie aeree prima che il bambino riesca a morderli 

e, a causa della loro consistenza, adattarsi alla forma dell’ipofaringe ostruendo il passaggio 

dell’aria; quelli appiccicosi (es. burro di arachidi) sono di difficile rimozione se rimangono 

bloccati nelle vie aeree, una volta aspirati. Per i bambini è sempre necessario EVITARE il 

consumo di: frutta a guscio e semi, caramelle e gomme da masticare. Per gli altri alimenti si 

raccomandano alcune semplici regole di preparazione che mirano a modificare: – Forma: 

tagliare gli alimenti cilindrici a listarelle e quelli tondi in quarti. – Consistenza: eliminare 

nervature e filamenti e cuocere i cibi fino a quando diventano morbidi – Dimensioni: 

tagliare in pezzi piccoli o tritare/grattugiare gli alimenti pericolosi. 
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Infortuni  

Ogni incidente va segnalato dall’Insegnante presente al fatto con la massima sollecitudine e 

comunque entro le 24 ore successive mediante la compilazione del modulo di “denuncia 

d’infortunio” con allegato il referto medico nel caso l’infortunato sia stato medicato o visitato 

dal Pronto Soccorso o da medico privato (es. dentista) e di una dettagliata descrizione dei fatti 

accaduti. Di questa procedura il Dirigente Scolastico invierà circolare e modulistica specifica ad 

inizio di anno scolastico.  

In caso di malore o di infortunio ad un alunno, i docenti o gli operatori scolastici devono 

rispettare la seguente procedura:  

 accertare le condizioni dell’infortunato e la gravità dei disturbi accusati, quindi, rivolgersi ad  

uno dei responsabili del Primo Soccorso, se presente nel Plesso, e seguirne le istruzioni; 

 informare immediatamente i genitori dell’alunno, il Collaboratore del Dirigente 

delegato per il plesso, il DS; 

nel caso siano accertate patologie di lieve entità , il personale ausiliario si incaricherà  di 

accompagnare ed assistere l’alunno presso il locale infermeria, qualora esistente, in attesa 

dei genitori; 

nel caso siano accertate patologie di più grave entità , si attiverà la procedura per la richiesta 

d’intervento al numero d’emergenza 118. Qualora il medico disponga il trasferimento del 

paziente al Pronto Soccorso e i genitori non siano sopraggiunti, l’alunno sarà accompagnato 

da personale scolastico autorizzato.  

I cambi di domicilio e i nuovi numeri telefonici dei familiari, ivi compresi i numeri di 

cellulare, devono essere tempestivamente e tassativamente comunicati alla Segreteria 

didattica e agli Insegnanti di classe al fine di poter essere sempre tempestivamente 

rintracciabili. É cura degli Insegnanti accertarsi periodicamente che la pr ecedente 

disposizione sia soddisfatta per garantire l’immediata reperibilità dei genitori.  

Nessun farmaco può essere somministrato agli alunni , ad eccezione di quelli salvavita 

dietro prescrizione medica recante le modalità di somministrazione e autori zzazione scritta 

dei genitori , secondo il piano d’intervento .  

 

Divieto d'ingresso a persone non autorizzate  
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Durante l'orario scolastico, oltre agli alunni e al personale docente e non docente, possono 

accedere all'interno dell'edificio scolastico solamente persone munite di preventiva 

autorizzazione del Dirigente Scolastico o suo delegato , le quali possono colloquiare con 

gli/le insegnanti solo per motivi di urgenza o comunque legati all 'attività scolastica 

programmata: i componenti del Consiglio di Istituto e i rappresentanti di classe 

nell'esercizio delle proprie competenze, hanno la facoltà di accedere all 'interno degli edifici 

scolastici previa autorizzazione del Dirigente Scolastico . Il personale ausiliario è incaricato 

di far rispettare la norma suddetta.  

Art. 9: Improvvisi pericoli, calamità naturali  

Nel caso dovessero manifestarsi nell’edificio improvvisi pericoli per l’incolumità degli 

alunni, del personale e di qualsiasi altra persona presente nella Scuola, devono essere 

immediatamente avviate le procedure d’emergenza stabilite dal Servizio per la Sicurezza e 

la Protezione (diffusione allarme, chiamate d’emergenza, evacuazione).  

Vigilanza 

Gli obblighi di vigilanza sugli alunni e i connessi impegni per la sicurezza a carico 

deglioperatori scolastici decorrono dal momento dell’ingresso degli alunni nei locali scolastici 

sinoall’uscita. La vigilanza è estesa anche alle attività scolastiche che si svolgono in aree, spazi 

olocaliesterniallascuolaoinorarioaggiuntivo. 

Ipredettiobblighisonoripartitinelmodochesegue. 

a) Competenzapergliaspettiorganizzativigenerali:Dirigentescolastico.Atalescopoildirig

ente,all’iniziodell’annoscolastico,emanaunaspecificadirettivasullasicurezzascolastic

a,lepredettadirettivapotràesseresuccessivamenteintegrataconulterioridisposizionipere

venienzesopravvenuteononrilevatealmomentodellaemanazione. 

b) Competenzadelresponsabilediplesso/sedeper: 

 gliaspettiorganizzatividisede/plessonondisciplinatinelladirettivadicuiallaprecede

ntelettera“a”; 

 gestione delle emergenze; in caso di assenza del responsabile di plesso, la 

gestione delleemergenzeèaffidataaldocenteincaricato. 

c) Competenzaper: 

 vigilanzadiprossimità:docentiecollaboratoriscolastici,secondogliobblighinormativo-

contrattualivigentieledisposizionidicuialleprecedentilettere“a”e“b”; 

 informazioni/istruzioniinordine: 
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 aifattoridirischio rilevatineilocaliscolastici; 

 aicomportamentiarischio; 

 alle misurediprevenzionenelpercorsoscuola-

abitazione,limitatamenteaglialunniautorizzati:tuttiidocenti. 

2. In caso di attività parascolastiche, di integrazione formativa, visite guidate ecc, gli 

obblighi 

divigilanzasonoestesiall’interoarcotemporalediduratadelledetteattività,inclusiitempidesti

natiaitrasferimentiindividualiocollettivi. 

3. TuttoilpersonaleèobbligatoacomunicarealresponsabilediplessooalDirigentescolasticoogn

ieventuale fattore o comportamento a rischio sopraggiunto o non rilevato. In caso di 

rischioimmediato il personale presente deve urgentemente provvedere ad isolare ed 

interdire l’area incui si è verificata la situazione di rischio; successivamente ne viene 

data comunicazione alDirigentescolastico per iprovvedimenticonseguenti. 

4. Per favorire l’interiorizzazione dei comportamenti corretti, da parte degli alunni, i temi 

dellasicurezzadovrannoesserecontestualizzatinellaprogrammazioneeducativo-

didattica.Gliinsegnanti, periodicamente, forniscono informazioni e istruzioni agli alunni 

sui fattori di rischio,dinaturastrutturaleocomportamentale, presentineilocaliscolastici. 

5. Tutto il personale, anche supplente, i soggetti e i visitatori esterni sono obbligati a 

prenderevisione del documento di valutazione dei rischi, del piano di evacuazione 

d’emergenza, dellacartellonistica e di ogni altro documento contenente informazioni o 

istruzioni in ordine allasicurezzascolastica. 

6. Ilpersonalescolasticoè obbligatoapartecipare: 

- alleesercitazionidievacuazione d’emergenza; 

- oveprevisto,alleiniziativediformazione/informazionesuitemidellasicurezza. 

7. Ove non diversamente disposto, la programmazione, effettuazione e verifica delle prove 

dievacuazione sono delegate, per ciascun plesso/sede, ai locali addetti al servizio di 

evacuazioned’emergenza. Nel caso in cui la scuola si avvalga di collaborazioni esterne, 

la 

programmazioneedilcoordinamentogeneraledelleprovepossonoesseresvoltedasoggettiinc

aricatidallasocietàincaricata. 

8. Particolareattenzionenellavigilanzasuglialunnidovràesserepostaneipuntieneimomentico

nrischiospecifico: 

 transito o sosta nelle scale e/o luoghi a rischio di caduta: i movimenti delle classi 
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gruppi dialunnidebbonoessereseguitiin mododaevitareeccessivi; 

 mensa e dopo mensa ; 

 affollamenti,corse,spinteecc; 

 presenzadiporte,finestre,armadiecc.dotatidivetrifragili; 

 prossimità a dislivelli non sufficientemente protetti: gradini scivolosi, ballatoi, 

pianerottoli,davanzali,ringhiereecc; 

 locali con sporgenze, spigoli vivi, radiatori non incassati, finestrecon 

aperturainterna,colonne,arredisporgenti ecc; 

 accessi non dotati di dispositivi di sicurezza antipanico (che dovranno risultare 

sempreagibili); il locale collaboratore scolastico provvede alla vigilanza e 

all’apertura e chiusuradell’accesso; 

 dispositivi elettrici non protetti: cavi senza canaletta di protezione, prese aperte, 

interruttori,contatoriecc. prividicassettedisicurezza; 

 dispositivi,arredi,strumenti edotazioniconparti inmovimentoomotore: 

 finestre, porte, ante, cassettiere, armadi, carrelli, tavoli o seggiole regolabili, porte o 

cancelliautomatici,ecc; 

 impiegodiutensili,strumentiodispositivipresentinelleauleordinarieospecialie/opalestr

e;In tutti i casi soprarichiamati gli insegnanti ed i collaboratori scolastici forniscono 

agli alunni ed aisoggettiesternilenecessarieinformazionieistruzionicomportamentali. 

9. Particolarecuranellavigilanzadeveinoltreessereesercitataneicasi seguenti. 

a) Neiconfrontideglialunnidiversamenteabiliochemanifestinospecificiedaccertaticompo

rtamentidirischio;talicomportamentidovrannoessereportatiall’attenzionedelConsiglio 

di intersezione, di interclasse e di classe segnalati al DS per l’adozione di 

ognieventualeprovvedimento straordinario. 

b) Durantelosvolgimentodell’intervalloperlaricreazionedapartedeldocentechehaeffettua

tolalezionenell’oraimmediatamenteprecedente.Ilcollaboratorescolasticodelpianodico

mpetenza collabora nella vigilanza durante il predetto intervallo. Il Collegio dei 

Docenti oi Consigli di intersezione, di interclasse e di classe e il Dirigente scolastico 

possono disporremodalitàparticolariperlosvolgimento dellaricreazione. 

c) Nell’accessoaiserviziigienici. 

d) In caso di allontanamento dell’insegnante dalla classe, l’insegnante medesimo 

richiederàl’intervento del collaboratore scolastico più vicino; in caso di uscita degli 

alunni dall’auladurante le lezioni, la vigilanza compete all’insegnante in servizio 
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nella classe ed al personalecollaboratorescolastico più vicino. 

e) Gli operatori scolastici intervengono, indipendentemente dalla classe di 

competenza, nellesituazionidirischio o diconflitto fraalunni. 

f) L’uscitaautonoma deglialunni dall’aula deve avvenire solo dopo cheil 

docenteabbiaaccertatolapresenzadelcollaboratorescolastico nellazonainteressata. 

g) Icambidiclassefradocentidevonoesseredisimpegnatiinmodorapido. 

h) Ildocentechenoneffettualezioniinaltreclassinell’oraprecedentedeveesserepresentedav

antiallaportadell’auladicompetenzaalmomentodelsuono dellacampanellad’ingresso. 

i) Nell’eventualità in cui una classe accolga uno o più alunni per i quali siano stati accertati 

e portati all’attenzione 

delConsigliocomportamentiarischio(tentativiripetutidifuga,aggressioni,attivandaliciecc), 

ildocenteinuscita: 

 attendenell’aulailcollegasubentrante,nelcasoprovengadaaltraclasse: 

 provvedealtrasferimentoconla massimasollecitudine; 

 oveloritengaopportuno,richiedelatemporaneavigilanzadelcollaborat

orescolasticosullaclassechedaluivienelasciata; 

 Forniscelerelativeistruzionialcollaboratorescolasticoaffinchéquestiesercitilavigilanza

provvisoriasull’eventualeclassenellaqualedevetrasferirsi. 

Incasodiimpossibilità,ildocenteuscenterichiedeladirettavigilanzasullaclassedapartedel 

collaboratore scolastico più vicino. Tutti i docenti coinvolti nelle catene dei 

cambidebbonomantenersiinformatisulleparticolariproceduredicambio. 

 Ildocentesubentranteilquale,perqualsiasiragione,èimpeditonell’ingressosecondol’orario

dicompetenza,devetempestivamentedarnecomunicazione,anchetelefonica,alfiduciarioo,

in sua assenza, al docente uscente affinché vengano adottate le idonee misure di 

vigilanzasecondoquanto specificato alcomma1, lettera“b”. 

10. Uscitadeglialunni. 

Visti gli artt. 2043, 2048 e 2047 del Codice 

Civile;Vistol’art.61dellaleggen.3111/07/1980; 

Visto l’articolo 591 del C.P. Visto l’articolo 19 bis del D.lgs 16 ottobre 2017, n. 148 

convertito conmodificazioni dalla L. 4 dicembre 2017, n. 172 (in G.U. 05/12/2017, n. 

284) l’uscita degli alunni èregolamentatacomesegue. 

a. Al 

momentodell’uscitaglialunniminoridevonosempreesserepresiinconsegnadaigenitori/affi
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datari o da persone da questi delegati. I docenti accompagnano gli alunni sinoall’area di 

presa di consegna da parte dei genitori. In caso di delega il genitore/ affidatariodeve 

fornire, al fiduciario del plesso, la lista delle persone da lui delegate. Il delegato, 

almomento del ritiro, ove richiesto, deve presentare un documento di riconoscimento. 

In casodi delega, il personale presente deve verificare se l’alunno riconosce la persona 

venuta aprelevarlo. 

Laddove si tratti di uscita autonoma il genitore/ tutore/affidatario dovrà dichiarare di 

essereimpossibilitato a garantire all’uscita da scuola, al termine delle lezioni, come da 

D.L. 148 del 2017articolo19 bis, lapresenzadiun soggetto maggiorennee 

 impegnarsiadescrivereiltragittocasa-scuolaedichiararecheilminoreloconosceelo 

hagiàpercorsoautonomamente, senzaaccompagnatori; 

 impegnarsi a dare chiare istruzioni affinché il minore rientri direttamente al 

domicilio iviconsiderato; 

  impegnarsiadinformaretempestivamentelascuolaqualoralecondizionidi 

sicurezzaabbiano a modificarsi o siano venute meno le condizioni che possano 

consentire l’uscita dascuoladelminoresenzaaccompagnatori; 

  nelcasodiutilizzoditrasportoscolasticosiesoneradallaresponsabilitàconnessaall’adem

pimentodell’obbligodivigilanzanellasalitaediscesadalmezzoeneltempodisosta alla 

fermata utilizzata, e al ritorno dalle attività scolastiche e nel tragitto dall’uscita 

discuolaalmezzo ditrasportoscolastico eviceversa. 

Il suddetto provvedimento di autorizzazione, adottato dal Dirigente Scolastico, potrà 

essererevocatoconattomotivato,qualoravenganomenolecondizionichenecostituisconoilpr

esupposto. 

b. Gliinsegnanti,incasodimancatapresenzadelgenitore/affidatarioosuodelegatoalmomen

todell’uscita dell’alunno dalla scuola, e in assenza di autorizzazione, esperiti 

inutilmente tempid’attesaecontattitelefonici, 

contattanolalocalestazionediforzapubblica. 

c. Le norme dei precedenti punti da “a” e “b” si applicano anche in caso di richiesta di 

uscitaanticipatadallascuolaoalrientropomeridianodallegiteoviaggid’istruzione. 

 
11. Sostituzionidicolleghiassenti. 

a) utilizzodelleoredicontemporaneità 

b) utilizzorecuperideipermessibrevigiàusufruiti 

12. Incasodimalesseresopraggiuntooinfortunio,l’operatorepresente: 
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a) richiedel’interventodell’addettoal primosoccorsopresente; 

b) provvedeadavvisareifamiliari; 

c) nellesituazionidigravità,anche 

presunta,inoltrarichiestadiinterventourgentedeiservizisanitarid’emergenza(n°tel.11

8). 

In caso d’infortunio o danneggiamento l’insegnante presente, ai fini della procedura 

assicurativa,redigeunasinteticarelazionesull’accadutodaconsegnareall’ufficiodisegreteria,ch

edovràcontenere: 

a) generalitàdell’alunno,sedeeclasseecc; 

b) dinamicadell’incidente,luogo,data,oraedesito; 

c) nominatividi eventualitestimoniopresenzadell’insegnante; 

d) eventualisoccorsiprestatieconseguenzeriportate. 

e) eventualitestimonianze dialtrioperatoripresenti. 

In caso di intervento medico ed ospedaliero gli insegnanti informano i familiari della 

necessità diconsegnarein segreterialacertificazionemedicarilasciatadelpersonalecurante. 

13. Incasodiattivitàespostearischiospecifico,ilpersonaleaddettoètenutoall’usodeiD.P.I 

14. Eventuali aree transitabili nelle pertinenze scolastiche possono essere riservate a 

parcheggio peri veicoli del personale dipendente e di eventuali visitatori istituzionali 

(rappresentanti 

degliEE.LL.,dellaASL,genitoriecc).Iveicolipresentinelleareeinparoladovranno: 

 astenersidaimovimentineglioraridientrataeduscitadeglialunni; 

 muoversisempreapasso d’uomo; 

 daresemprelaprecedenzaaipedoni; 

 essereparcheggiati: 

 lontanoda ingressi/usciteinmododanonostacolare 

l’accessooilpassaggioaiveicolidipubblico soccorso, 

aglialtriveicolie/oaipedoni; 

 inmododanonlimitareleviedifugao glispazidiraccolta; 

 rimaneresemprechiusia chiave. 

15. Il personale collaboratore scolastico e/o il responsabile di plesso, in caso di parcheggio 

nonconforme alle prescrizioni dell’art. 14 richiede al proprietario la ricollocazione del 

veicolo; incasodirifiuto richiedel’intervento deivigiliurbani. 

16. Al rientro in classe, l’alunno assente per malattia o per situazioni affini alla malattia per 
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più di 5giornidovràesibireilcertificatomedicoattestantel’avvenutaguarigione. 

 

Compitidi VigilanzadelPersonaleCollaboratoreScolastico 
 

I collaboratori scolastici esercitano, ai sensi delle vigenti norme contrattuali, compiti di 

vigilanza,neiconfrontidialunniedelpubblico.Lavigilanzaèesercitataconriferimentoallamobilit

àinternaagliedificiscolastici,agliaccessiesterniedinterni. 

Inparticolaredettavigilanzaèesercitata: 

 
 neimomentidientrataeduscitadeglialunnie,durantelaricreazione; 

 neiserviziigienici; 

 negliintervalli determinatidaicambidiinsegnantenelleclassi; 

 neimovimenti, ancheautorizzati,dialunni,singolioin gruppi; 

 nelle aule,laboratoriecc.,incasodimomentaneaassenzadell’insegnante; 

 neiconfrontidelleuscite, inclusequelledisicurezza; 

 neiconfrontideglialunnidiversamenteabiliochemanifestinospecifici 

edaccertaticomportamentiarischio. 

 

AccessoaiLocaliScolastici 

1. Per ragioni di sicurezza l’accesso ai locali ed alle aree scolastiche è vietato agli 

estranei.Oltre al personale scolastico ed agli alunni partecipanti alle attività 

didattiche l’ingresso èconsentitolimitatamente: 

 airappresentantiesterni invitati aspecifici incontrioriunioni; 

 aipartecipantialleattivitàpromossedaisoggettichehannoottenutoespress

aautorizzazioneper l’uso deilocaliscolastici; 

 aisoggettiespressamenteinvitatioautorizzati; 

 aivisitatoriperisolirapportidiutenza. 

Eventuali visitatori sono tenuti a rivolgersi al personale collaboratore scolastico o 

adaltropersonale interno, specificando il proprio status e le ragioni della visita; il 

suddetto personaleprovvede all’inoltro delvisitatore presso l’ufficioo gli addetti 

richiesti. Il visitatore 

dovràattenersialledisposizioniimpartiteperiltramitedelpersonaleinterno. 

2. Tuttiisoggettiesterniaqualunquetitolopresentinellascuolasonotenutiaprenderevi

sione: 

 deldocumentovalutazionerischi,delpianoantincendioedellacartellonistic

adisicurezza 
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  degliaddettiincaricatidellasicurezzascolastica,delservizio antincendio 

eprimosoccorso; 

 deinumeritelefonicid’emergenza. 

Icomportamentiall’internodelleareeedeilocaliscolasticidovrannorisultaresemprecompati

biliconlesituazionidirischio rilevate. 

3. L’accesso è consentito ai soli visitatori esterni maggiorenni. In via eccezionale può 

essereautorizzatol’accessoavisitatoriminoriqualoraaccompagnati;intalcasogliaccom

pagnatori assumono la vigilanza sul minore medesimo, assicurando la 

sorveglianzanecessariaattaadevitareognicomportamento arischio. 
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 Divietodifumo 

 
Scopoecampodiapplicazione 

            L’Istitutos’impegna a: 

Istallare nei bagni i rilevatori di fumo e a far rispettare il divieto di fumo, in tutti gli 

ambienti edurante tutte le attività di carattere scolastico, stabilito dalle seguenti norme 

vigenti: - Regio decretodel 1934, che impedisce ai minori di 16 anni di fumare nei luoghi 

pubblici, - Legge 11 novembre1975 n. 584 e successive modifiche ed integrazioni, - Legge 

24 novembre 1981, n. 689, inerente ladisciplina dei procedimenti amministrativi, - Direttiva 

del Presidente del Consiglio dei Ministri 14Dicembre 1995 e 23 Dicembre 2003, - Decreto 

Legislativo 09 luglio 1997 n. 237, - Circolare delministero della Sanità 28 marzo 2001, n. 4, 

- Leggi nr. 448 del 28/12/2001 e nr. 311 del 

30/12/2004inmeritoall’aumentodellesanzioniprevisteperlaviolazionedeldivietodifumo;-

Legge31ottobre2003,nr.306–art.7;-

AccordiinsedediConferenzapermanenteperirapportitraloStato,leregionie le province 

autonome di Trento e Bolzano, in materia di divieto di fumo del 21/12/1995, 

del24/07/2003edel16/12/2004, - CircolaredelMinistero dellaSanitàdel17 dicembre2004. 

Promuovere una scuola libera dal fumo aderendoad iniziative informative/educative sul 

tema,opportunamenteintegratenelPiano dell’OffertaFormativadiquestoIstituto. 

Darevisibilitàallapoliticaadottata,esponendomanifestiematerialevariodiinformazioneesensibi

lizzazione sulla gravità delle malattie, spesso letali, e sulla dipendenza fisica e 

psicologicacausatedalfumo. 

Il presente Regolamento è emanato in considerazione dell’interesse primario alla tutela 

della salutedegli studenti, del personale e di tutti gli utenti dell’Istituto, sancito in generale 

dall’art. 137 delTrattato di Nizza, dall’art. 32 della Costituzione, dall’art. 2087 del Codice 

Civile e dai DecretiLegislativi 19 settembre 1994 n. 626 e 09 aprile 2008 nr. 81, e 

successive modifiche. Il D.Lgs. n.81/2008 tutela inoltre ogni lavoratore anche dal fumo 

passivo. L’Istituto si avvale della facoltàconcessa dall’art. 3, lettera d), D.P.C.M. 

14/12/1995, in base al quale “resta salva l’autonomiaregolamentare e disciplinare delle 

amministrazioni e degli enti in ordine all’eventuale estensione 

deldivietoaluoghidiversidaquellicontemplatidallalegge11Novembre1975,n.584,conglistrume

ntieglieffettiproprideirispettiviordinamenti”. 
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Ambitodiapplicazioneedestinatari 

Le disposizioni di cui al presente regolamento si applicano a tutti gli edifici scolastici, a 

qualunquetitolo utilizzati, e sono estese agli spazi ad uso esclusivo delle strutture 

scolastiche ospitate pressoaltri enti; altresì, agli immobili di futura attivazione. Si applica 

inoltre agli spazi esterni ad usoscolastico (cortili, zone di accesso, tragitti 

scuola/palestra/mensa, spazi per l’Educazione fisica,…) 

eintuttigliambitiscolastici(uscitesulterritorio,visiteguidateeviaggid’istruzione). 

Destinatari sono il personale scolastico, docente ed ATA, tutti gli studenti, tutti isoggetti 

chefrequentanoe/outilizzanoaqualsiasititologliedificieglispazidicuialprecedentecomma(geni

tori,espertieconsulenti, addettiallamanutenzione, personaleesterno). 

Informazionedivietodifumo 

La divulgazione dell’informazione inerente il divieto di fumo è affidata alla affissione, in 

posizionefacilmente individuabile, di idonea cartellonistica. La cartellonistica dovrà recare: 

la denominazionedell’Istituto; il relativo pittogramma; la scritta “VIETATO FUMARE”; la 

normativa di riferimento;l’indicazione della sanzione applicabile ai trasgressori; il 

nominativodei soggetti preposti 

allavigilanza,all’accertamentoeallacontestazionedelleinfrazionidelleautorità. 

Soggettipreposti alcontrollodell'applicazionedeldivieto 

All’iniziodiogniannoscolasticovengonoindividuaticonattoscrittoiresponsabiliprepostiall'app

licazionedeldivietodifumo nellascuola,inattuazionedell’art. 4,comma1,letterab) del 

D.P.C.M.14/12/1995edell’AccordoStato-

Regionidel16/12/2004.Incasodimancataindividuazione restano invariati i responsabili 

nominati nell’anno precedente. Gli incarichi sonoattribuiti al personale scolastico 

operativamente più presente ed a contatto col pubblico nelle variearticolazionidellestrutture. 

E'compito deiresponsabili: 

 vigilare sulla corretta apposizione dei cartelli informativi, da collocarsi in 

posizione benvisibile in tutti i luoghi ove vige il divieto, come indicato 

nell’accordo stipulato in 

sedediConferenzaStatoRegioninellasedutadel16/12/2004(inpresenzadiviolazionea

dettadisposizione si applicano le misure sanzionatorie previste dall’art. 7, secondo 
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comma,dellalegge11 novembre1975, NR.584); 

 vigilaresull'osservanzadeldivieto, 

 accertareeprocedereallacontestazionedelleinfrazioni, 

 verbalizzarle utilizzando gli appositi moduli di contestazione (allegato B), anche 

suindicazione del personale, degli utenti e di chiunque verifichi il mancato 

rispetto delpresenteregolamento (ancheesternoallascuola). 

Presuppostodell'accertataviolazioneèunacorrettaapposizionedeicartelliinformativi,dacolloca

rsiin posizione ben visibile e nei luoghi a maggiore concentrazione di soggetti. In caso di 

mancatointerventoodiassenzadellepersonediriferimentosipuòchiederel’interventodellapolizi

aamministrativa locale (es. vigili urbani) o delle guardie giurate, oppure, se c’è il rischio di 

problemidi ordine pubblico, di agenti e ufficiali di polizia giudiziaria. In presenza di 

eventuali 

difficoltànell’applicazionedellenormeantifumo,iresponsabilipossonochiederelacollaborazion

edelNucleoAntisofisticazioniSanitàdeiCarabinieri.Leindicazionifinoraespresse,ovviamente,

nonpregiudicano la possibilità degli ufficiali ed agenti di polizia giudiziaria, di svolgere tali 

attività 

diaccertamentoedicontestazionedelleinfrazionidipropriainiziativaovveronell’ambitodeiservi

zidicuisonoincaricati,comeprevistodall’art.13,quartocomma,dellalegge24novembre1981,n.6

89. 

Accertamentocontestazioneeverbalizzazionedelleinfrazioni 

Nei casi di violazione del divieto, i soggetti di cui al c. 4 procedono in maniera autonoma 

allacontestazione immediata previo accertamento della violazione ed alla redazione in 

triplice copia 

delrelativoverbaleinbasealmodello.Lacompilazionedelverbale,redattosucartaintestatadell’Ist

ituto, va completata con una numerazione progressiva unica per tutti i plessi 

dell’Istituto,apposta dalla Segreteria Amministrativa. Le infrazioni al divieto di fumo 

devono essere verbalizzateutilizzando, esclusivamente, la modulistica fornita 

dall’amministrazione ed attuando le 

procedureimpartitedallamedesima.Inmancanzadicontestazionepersonale,gliestremidellaviol

azione 

debbonoesserenotificatiall’interessatooaltitolaredellapatriapotestàseminorenne,entroiltermin

edi 30 giorni dall’accertamento, mediante raccomandata A/R. Ai sensi della normativa 
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vigente, alpersonale scolastico è vietata la riscossione diretta della sanzione amministrativa. 

La SegreteriaAmministrativa, ove non riceva riscontro dell'avvenuto pagamento in misura 

ridotta da parte deltrasgressore entro 60 giorni dalla contestazione immediata o dalla 

notificazione, ha l'obbligo di farerapporto, con le prove delle eseguite contestazioni o 

notificazioni, alla Prefettura di Salerno, cosìcomeprevisto dall'art. 17 dellaL. 689/1991. 

 
RapporticonlaPrefettura 

LamateriainoggettoèsottopostaallacostantevigilanzadellaPrefetturadiSalerno,cheannualment

erichiede alle diverse amministrazioni i dati relativi alle infrazioni contestate: a tal fine è 

opportunocheisoggettidicuiall’art.5,consegninoimmediatamenteduecopiedeisingoliverbalidi

accertamentoecontestazioneallaSegreteriaAmministrativadell’Istituto. 

Sanzioni 

Le sanzioni stabilite dall'art. 7 L. 584/1975, come modificato dall’art. 52, comma 20, della 

L.28/12/2001 n. 448, e dall'art. 10 L. 689/1991, come modificato dall'art. 96 D. Lgs. 

507/1999, 

sonostateulteriormenteaumentatedel10%dallaleggefinanziaria2005(art.1,comma189, 

L.30/12/2004 

n. 311). I trasgressori sono pertanto soggetti alla sanzione amministrativa del pagamento di 

unasomma da € 27,50 a € 275,00. La misura della sanzione è raddoppiata qualora la 

violazione siacommessainpresenzadiunadonnainevidentestato 

digravidanzaoinpresenzadilattantiobambinifino a dodici anni. Coloro che, pur essendo 

preposti al controllo dell'applicazione del presenteregolamento, non fanno rispettare le 

singole disposizioni, sono soggetti alla sanzione amministrativadel pagamento di una 

somma da € 220, 00 ad un massimo di € 2.200,00. L’infrazione alle normepreviste dal 

presente regolamento, commessa dal personale docente e ATA, è sanzionabile anche 

inbaseallenormedisciplinariinvigore,secondoquantoprevistodalCCNLdelCompartoScuolae,

neicasi più gravi, dalle norme previste dal D.Lgs. 626/1994 modificate/integrate dal D.Lgs. 

81/2008. Anorma dell’art. 16 della Legge 20.11.1981 n. 689, è ammesso, tra il 16° e il 60° 

giorno 

dallacontestazioneimmediatao,sequestanonvièstata,dallanotificazionedegliestremidellaviola

zione,ilpagamentodiunasommapariallaterzapartedelmassimodellasanzioneprevistaoaldoppio

dellasanzioneminima, sepiù convenienteper laviolazionecommessa. 
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Modalitàdipagamento 

Il pagamento in misura ridotta, ai sensi dell’art. 16 e dell’art. 10 (così come modificato 

dall’art. 

96D.Lgs.507/1999)dellalegge24/11/1981n.689,puòessereeffettuatoentro60(sessanta)giornid

allacontestazione-ricezione/notificazione della presente, come previsto dal punto 10 

dell’Accordo StatoRegionidel16/12/2004: 

 in banca, utilizzando il modello F23 (Agenzia delle Entrate), codice tributo 

131T, e perl’ulteriore aumento del 10% stabilito dall’art. 1, comma 189, 

L.311/2004, codice tributo697T (Istituito con risoluzione n. 6/E in data 

10/01/2005 dell’Agenzia delle Entrate,DirezioneCentrale Accertamento), 

 pressogliufficipostali,conbollettino dic/cpostaleintestatoallaTesoreriaprovinciale, 

 direttamente presso la Tesoreria provinciale competente per territorio o presso 

gli 

ufficipostalitramitebollettinodic/cpostaleintestatoallaTesoreriaprovincialecompe

tenteperterritorio,indicandocomecausaledelversamento:Infrazionealdivieto 

difumo. 

Dell’avvenutopagamentodovràesseredatacomunicazioneallaSegreteriaAmministrativadell’I

stituto Comprensivo’, inviando copia, anche via fax , della ricevuta di pagamento, per 

evitarel’inoltro alla Prefettura di Salerno del rapporto di mancato pagamento, ai sensi 

dell’art. 17 dellamedesimalegge. 

Rapportiescrittidifensivi 

Ai sensi dell’art. 18 della L. 689/1981 e del punto 12 dell’Accordo Stato Regioni del 

16/12/2004,qualoranonsiastatoeffettuatoilpagamentoneiterminiprevistidallalegge,coluicheh

aaccertatolaviolazione presenta rapporto al Prefetto con la documentazione della 

contestazione eseguita. Entro30 giorni dalla data di contestazione e notificazione della 

violazione, l’interessato può far pervenirescrittidifensiviericorsialPrefetto. 

 

 Trattamento Dati Personali  

Informativa(ART.13D.L.vo196/2003) 

Siinformanogliinteressaticheinquestaistituzionescolasticavengonoeffettuatitrattamentididatipers

onalirelativia: 
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 alunniiscritti; 

 genitori/affidatarideglialunni; 

 personaledipendenteconcontrattoTIoTD odiprogetto; 

 membridegliorganicollegialid’istituto; 

 soggettiesterniconiqualilascuolaintrattienerapporti: 

a) difornituradibeni e/oservizi; 

b) collaborazioneinter-istituzionale; 

c) inregimediconvenzioneoaccordodirete; 

d) dipartecipazioneecomunicazioneistituzionale. 
 

PrincipiIspiratori 
 

Itrattamentieffettuatiinquestaistituzionescolasticasonoispiratiaiseguentiprincipigenerali: 
 

a) necessità: tutti i trattamenti e le tecnologie impiegate sono organizzati in modo da 

ridurre alminimo l’utilizzazione dei dati personali e identificativi e, tutte le volte che 

é possibile, vienefatto ricorso a dati anonimi o modalità che permettano di 

identificare l’interessato solo in casodinecessità; 

b) finalità:i datieirelativi trattamentisonoacquisitiedeffettuati esclusivamenteperle 

finalitàistituzionalidellascuola; 

c) liceità; sono trattati esclusivamente i dati di cui al punto “b” e con modalità previste 

da leggieregolamenti; 

d) correttezzaelealtà;ilprincipiodicorrettezzaelealtàriguardalagaranziasiadellafedeltàdei

datichel’integritàdellemodalitàdiraccolta,archiviazioneetrasmissione; 

e) sicurezza e protezione; i trattamenti sono ispirati all’esigenza che ai dati 

personali abbiaaccessoesclusivamentepersonaleespressamenteincaricato; 

f) trasparenza;ilprincipioditrasparenza: 

A. è inteso come accessibilità totale ai sensi del D.Lgs 33/2013, inclusa la modalità 

dell’accessocivicoex Art. 5 delmedesimodecreto; 

B. concerneidirittidell’interessato,riportatialsuccessivopunto 7; 

C. comprendel’informazioneinternaedesternasuicaratterielemodalitàdeitrattamenti. 
 

Tipologiedeidati erelativefinalità 
 

Letipologiedeidatitrattatisono leseguenti: 
 

I) datipersonaliordinarirelativiallecategoriediinteressatidiseguitoriportate. 
 

a) Alunni: 
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 datianagrafici,difrequenzaedipercorsoscolastico; 

 
 datidiprofittorelativiagliesitididattici; 

 

 datidiprofittoedistatus trattati: 

 

 nell’ambitodirilevazionicampionariecondottedallo 

I.N.VAL.S.I.oaltrienti,nazionaliointernazionali,checollaborano colMIUR. 

 datianagrafici, diprofitto,difrequenzaetc.riportatisuisupporti 

digestionedelcd“registroelettronico”. 

I predetti dati sono essenziali e, conseguentemente funzionalmente obbligatori, per 

l’iscrizione, 

ilpercorsoscolastico,levalutazionieimonitoraggidiprofittoeirapportiscuolafamiglia;l’eventual

erifiutoalconferimentodeipredettidatipotrebbedeterminareilmancatoaccoglimentodell’iscrizi

oneocomprometterelaqualitàdeiserviziscolastici. 

b) Genitori/affidatario tutorilegali: 
 

 datianagrafici; 
 

 datiredditualiedistatus limitatamentea: 
 

 casidierogazionidicontributi,agevolazionie/oprecedenzeetc; 
 

  rilevazionicampionariecondottedalloI.N.VAL.S.I.oaltrienti,nazion

aliointernazionali,checollaborano colMIUR. 

I predetti dati sono essenziali e, conseguentemente funzionalmente obbligatori; l’eventuale 

rifiuto 

alconferimentodeipredettidatipotrebbedeterminareilmancatoaccoglimentodell’iscrizioneoco

mprometterel’erogazionedeiserviziscolastici,l’erogazionedicontributi,agevolazionioprecede

nze,imonitoraggidiprofittoeirapportiscuolafamiglia. 
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Personaledipendenteocontrattualizzato: 
 

 datianagrafici; 
 

 datiafferentiallostatogiuridicoordinarioinclusiidatiriferitialtrattamento 
 

 economico; 
 

 datirelativiadattivitàesterneautorizzate. 
 

I predetti dati sono essenziali e, conseguentemente funzionalmente obbligatori; l’eventuale 

rifiuto 

alconferimentodeipredettidatipotrebbeinvalidareassunzioniecontrattie/oconvenzioni,ritardin

ellosviluppoprofessionaleeneltrattamento economicoetc. 

c) MembridegliOO.CC.: 
 

 datianagraficie elettorali; 
 

 datipresentinelleverbalizzazionirelativeapronunciamenti,dichiarazioni, 
 

 votazionietc. 
 

Ipredettidatisonoessenziali 

e,conseguentementefunzionalmenteobbligatori,perilfunzionamentodegli OO.CC., le 

convocazioni etc; l’eventuale rifiuto al conferimento dei predetti dati 

potrebbedeterminarel’invaliditàdelleelezionienominedeirappresentantiedelledeliberazioni. 

d) Soggettiesterni: 
 

 dati anagrafici o riferibili alla ragione sociale o all’appartenenza 

ad enti,amministrazioni,impreseetc; 

 daticontenutiinofferte,transazionieconomico-commercialietc. 
 

I predetti dati sono essenziali e, conseguentemente funzionalmente obbligatori, per la 

regolarità deirapportiinter-

istituzionali,delleacquisizionidibenieservizieirelativipagamentiedellacomunicazioneesternae

scuola-famiglia;l’eventualerifiutoalconferimentodeipredettidatipotrebbe determinare 

l’invalidamento dei contratti di fornitura e difficoltà nei pagamenti e 

nellecomunicazioniinteristituzionali. 

II) datipersonaliditiposensibilerelativia: 
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alunni:assenzepermotividisalute(recantilasolaprognosi,conesclusionedellacausaspecificadel

l’assenza),condizionididisabilitàodisturbi,opzioniriguardantil’I.R.C.attivitàalternative,appar

tenenzeetnicheetc.Talidatisono essenzialie,conseguentemente 

funzionalmenteobbligatori,perlegiustificazionidelleassenze,l’erogazionedeibeneficiprevi

stidalle leggi 104/1992 e 170/2010 e dalla direttiva ministeriale 27/12/2012, eventuale 

trattamentid’emergenza,richiestedicibiparticolaripergliutilizzatoridellamensascolastica,c

ontrollieognialtraesigenzaparticolarederivantedacondizionidisalute;organizzazionedidatt

icaeleprevisioniinmateriadiintegrazioneinterculturale; 

 personale dipendente: assenze per motivi di salute (recanti la sola prognosi, con 

esclusione dellacausa specifica dell’assenza), maternità, condizioni di disabilità propria 

o di famigliari assistiti,richieste di cibi particolari per gli utilizzatori della mensa 

scolastica, opzioni sindacali etc. Talidati sono essenziali e, conseguentemente 

funzionalmente obbligatori, per le giustificazioni delleassenze dal servizio previste dai 

vigenti contratti collettivi di lavoro, l’erogazione dei 

beneficiprevistidalleleggi104/1992,esoneridataluneattività,trattamentiparticolari,control

li,godimentodeidirittiin capo airappresentantisindacalietc. 

L’eventualerifiutoalconferimentodeipredettidatisensibilipotrebbecomprometterel’erogazion

ediserviziallapersona,latuteladellasaluteedeidiritti,l’attribuzionedifacilitazioni,precedenzeet

c. 

III) datiparticolari,coerenticonlefinalitàformativedellascuolacomprendenti: 
 

 riprese foto ovideodegli alunnie/o del personale, sia a carattere 

didatticochenell’ambitodi 

eventispecialiqualitornei,premiazioni,gemellaggi,conferenze,visitedisoggetti

esterni,attivitàgiornalistiche, inaugurazioni, festeggiamentietc. 

Ilconferimentoditalidatièacarattere volontariosubordinatoaspecificaautorizzazione. 

 

 

Necessitàefinalitàdei trattamenti efontinormative 
 

Come già specificato al punto 1, tutti i trattamenti sono effettuati unicamente per le 

finalitàistituzionaliedinottemperanzaaprescrizioninormativeosurichiestadell’interessato;lepr

edettefontinormativesono: 

A. NORMESPECIFICHEINMATERIADITRATTAMENTODEIDATIPERSONALI 
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 D.Lgs196/2003; 

 DM 7/12/2006, n.305: regolamento recante identificazione dei dati sensibili e 

giudiziaritrattatiedellerelativeoperazionieffettuatedalMIUR, in 

attuazionedegliarticoli20e21delD.Lgs30/6/2003, n.196,recante«codicein 

materiadiprotezionedeidatipersonali»; 

B. NORMEDISTATUS 

 legge 300/1970 in modalità combinatoria col D.Lgs 165/2001 e successive 

modifiche eintegrazioni; 

 D.Lgs297/1994(testounicopubblicaistruzione)esuccessiveintegrazioniemodificazioni; 

–contrattinazionalieintegrativi/decentratidilavoro; 

 D.P.R.249/1998(statutodellostudente)esuccessivemodificheeintegrazioni; 

 DI44/2001:regolamentodicontabilità; 

 CCNL; 

 L.135/2012perlaparteriguardanteladematerializzazionedeidatieil“registr

oelettronico”. 

C. NORME“SENSIBILI” 

 L.300/1970(comprendentenormesullapartecipazionesindacale); 

 L.n°104/92(leggequadrosulledisabilità); 

 L.n°170/2010edirettivamin.27/12/2012riguardanteidisturbispecif

icidell’apprendimentoealtridisturbievolutivispecifici; 

 L.121/85(insegnamentoreligione 

cattolica)edaltrenormerelativeadaccordibilateralifraloStato 

italianoerappresentanzedialtreconfessionireligiose; 

 D.Lgs151/2001(tutelamaternità/paternità); 

 CCNLperleparticoncernentiidirittisindacali. 

 

 
Acquisizionedeidati 
 

L’acquisizionedeidatiavviene: 
 

 perfornituradirettadapartedell’interessato tramite 

istanze,comunicazioni,dichiarazioni,consegnadirettaetc; 

 pertrasmissionedapartedialtreamministrazioniosoggettiesterni. 

 

 
Modalitàditrattamento 
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Iltitolaredeltrattamentoèl’IstitutoComprensivoCentola 

rappresentatolegalmentedalDirigentescolastico;itrattamentisonoeffettuatiesclusivamenteda“incar

icati”.Gliincaricatisono: 

 assistentiamministrativi:peridatitrattatinell’ambitodelleattivitàdicompetenzadel

lasegreteriascolastica; 

 tuttiidocenti:peridatidifrequenza,percorsoediprofittodeglialunni; 

 imembridegliOO.CC.:peridati trattatinell’ambitodellesedutecollegiali. 

Ipredettiincaricatioperanosottoilcoordinamento,lasupervisioneelavigilanzadi“responsabili”

;iresponsabilisono: 

 D.S.G.A.:peridatidicompetenzadegliufficidisegreteria, 

 Docentiresponsabilidiplessoo coordinatorideiplessi:per 

idatitrattatidaidocenti,reperibilipresso irispettivi plessi/sedi. 

Tutti itrattamentisonoeffettuati medianteelaborazionisu: 
 

a) supportocartaceo; 

b) supportoinformatico,inclusalapiattaformadedicataal“registroelettronico”. 
 

Ipredettisupportisonocustoditi: 
 

 nell’archiviostorico; 

 nell’archiviocorrente; 

 sullememorie,interneeesterne,deiPC dellascuolaabilitatiaipredettitrattamenti; 

 incassafortedisicurezza; 

 neicontenitori(scaffali,armadietc)disponibilipressogliufficidisegreteriaedirigenza. 
 

Idatitrattatipossonoessere: 
 

a) portatiaconoscenzadeiresponsabiliedegliincaricatisopraindicati; 
 

b) pubblicatisulsitowebdellascuola; 
 

c) comunicati,neicasiprevistioespressamenteautorizzatidall’interessatoa: 
 

 altrescuole; 

 ufficiministerialicentralie/odecentrati; 

 ufficie/o servizipubbliciterritoriali:ASL, 

ufficidell’economiaedellavoro,INPS,EE.LL.etc; 

 OO.CC.territorialio nazionali; 
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 OO.SS.oassociazioniprofessionali; 

 limitatamente ai dati di profitto e/o di status raccolti nell’ambito di 

rilevazionicampionarie,all’I.N.VAL.S.I.oaltrienti,nazionali 

ointernazionali,checollaboranocolMIUR; 

 limitatamente ai dati conoscibili da chiunque e di pubblica utilità, 

qualiorganigrammi,referenti, 

responsabilidiplessoetc.alpubblico,medianteavvisipubblici,emediantep

ubblicazionesulsitoweb dellascuola. 

Gliesitiformalifinalidiprofittodeglialunnivengonodiffusimediantepubblicazione,neilocalidel

lascuola, di tabelle nelle quali è riportata esclusivamente la formula sintetica tecnica del 

risultato discrutinio. 

La comunicazione dei dati di profitto a soggetti diversi da quelli sopra elencati potrà 

avvenireesclusivamentenell’ambitodelleprevisionidicuiall’art.96,comma1delD.Lgs196/03es

urichiestadeigenitori/affidatarideglialunni. 

Lacomunicazionedidatiriferitiadalunnioalpersonale,ditiposensibileocomunqueidoneiarisalire

al profilo comportamentale o di personalità o di status socio-economico, ove non è 

espressamenterichiestaladenominazioneperesteso, 

vieneeffettuatarendendoanonimeleinformazioni. 

 

 
Informazioni conseguenti all’entrata in vigoredeld.lgs33/2013 

Aseguitodell’entratainvigoredelD.Lgs33/2013leinformazionirelativea: 
 

a) organizzazioneefunzionamento generale; 

b) attività svolte, incluse le acquisizioni di beni e servizi da soggetti esterni; di questa 

istituzionescolastica, sono pubblicate sulla sezione “AMMINISTRAZIONE 

TRASPARENTE” (AT) delsitoistituzionaledella scuola. 

Aisensidell’Art. 4 delpredetto decreto lapubblicazionedeidatisullasezioneAT: 
 

a) comporta: 

 la loro diffusione con modalità che ne consenta la indicizzazione e la 

rintracciabilitàtramiteimotoridiricerca; 

 lalororiutilizzabilitàdapartedi terzi; 

b) non riguarda, se non nei casi previsti dalla legge, le notizie concernenti la natura delle 
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infermitàe degli impedimenti personali o familiari che causino l’astensione dal lavoro 

o dalla frequenzascolastica, nonché le componenti della valutazione o le notizie 

concernenti il rapporto di 

lavorotradipendentielepubblicheamministrazioni,idoneearivelaredatisensibili. 

Pereffettodiquantoindicatoallaprecedentelettera“b”lapubblicazionesuATavvienemediantefor

matiapertiaisensidell’articolo 68delcodicedell’amministrazionedigitale. 

Ilriutilizzo,dapartediterzi, 

deidatipubblicatidaquestascuolanonèsoggettaarestrizionidiversedall’obbligodicitarelafonteedirisp

ettarnel’integrità. 

Dirittidell’interessato 
 

Gliinteressatigodonodeidirittidicuiall’art.7delD.Lgs196/2003,diseguitoriportato:Art

.7 Diritto diaccesso aidatipersonalied altridiritti. 

1. L’interessatohadirittodiottenerelaconfermadell’esistenzaomenodidatipersonalichelorigua

rdano,anchesenonancoraregistrati,elalorocomunicazionein formaintelligibile. 

2. L’interessatohadirittodiottenerel’indicazione: 

a) dell’originedeidatipersonali; 

b) dellefinalitàemodalitàdeltrattamento; 

c) dellalogicaapplicataincasoditrattamentoeffettuato con l’ausilio distrumentielettronici; 
 

degli estremi identificativi del titolare, dei responsabili e del rappresentante designato ai 

sensidell’articolo5, comma2; 

dei soggetti o delle categorie di soggetti ai quali i dati personali possono essere 

comunicati o chepossono venirne a conoscenza in qualità di rappresentante designato nel 

territorio dello Stato, diresponsabilio incaricati. 

3. L’interessatohadirittodiottenere: 
 

a) l’aggiornamento,larettificazioneovvero,quandovihainteresse,l’integrazionedeidati; 

b) la cancellazione, la trasformazione in forma anonima o il blocco dei dati trattati 

inviolazione di legge, compresi quelli di cui non è necessaria la conservazione 

in relazioneagliscopiper iqualiidatisono statiraccoltio successivamentetrattati; 

c) l’attestazione che le operazioni di cui alle lettere a) e b) sono state portate a 

conoscenza,anche per quanto riguarda il loro contenuto, di coloro ai quali i dati 

sono stati comunicatio diffusi, eccettuato il caso in cui tale adempimento si 
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rivela impossibile o comporta 

unimpiegodimezzimanifestamentesproporzionatorispettoaldirittotutelato. 

4. L’interessatohadirittodiopporsi,intuttooinparte: 
 

a) per motivi legittimi altrattamento dei dati personaliche lo 

riguardano,ancorchépertinentialloscopo dellaraccolta; 

b) altrattamentodidatipersonalicheloriguardanoafinidiinviodimaterialepubblicitarioodiv

enditadirettaoperilcompimentodiricerche dimercatoodicomunicazionecommerciale. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Disposizioní varie 

Sezione H 
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1.Circolari:  Sul sito della scuola e sulla bacheca AXIOS verranno pubblicate tutte le circolari 

interne e verrà data comunicazione di quelle esterne: esse si intendono esecutive all’atto stesso 

della pubblicazione. 

2.Riunioni: Si invita il personale insegnante a rispettare scrupolosamente gli orari delle 

riunioni; i ritardatari saranno tenuti a giustificare per iscritto; quelli impegnati in altra sede 

dovranno produrre regolare dichiarazione o attestazione. 

3.Uso del telefono fisso e cellulare: Si raccomanda di non farsi chiamare a scuola, salvo casi di 

necessità. L’uso del telefono va riservato esclusivamente a ragioni di servizio. Eventuali 

ricevitori cellulari dovranno essere tenuti spenti in orario di servizio. 

4.Pubblicazioni: La pubblicazione sul web da parte di docenti, attraverso Social network, blog 

e siti, di informazioni di qualunque tipo che risulti lesiva dei diritti degli alunni o di qualsiasi 

membro della comunità scolastica oppure procuri danno all'immagine e al prestigio 

dell'Istituzione Scolastica sarà perseguita dall'Istituzione scolastica. 

5.Pratiche personali: Tutte le pratiche personali (domande di congedo, giustificazioni, ecc.) 

devono essere consegnate personalmente in ufficio o inviate per posta elettronica e non per 

tramite del personale ausiliario. 

6.Infortuni: In caso di infortunio, subìto dal personale o dagli alunni, occorre darne immediata 

segnalazione all’ufficio di Direzione. Successivamente sarà necessario approntare una relazione 

da parte della persona o delle persone presenti o comunque tenute alla vigilanza. Tale relazione 

va consegnata in segreteria “possibilmente” nello stesso giorno dell’infortunio. 

7.L’uso delle attrezzature culturali, didattiche e sportive:  È consentito a tutti gli alunni della 

scuola, alla presenza di un docente responsabile della custodia e del buon mantenimento dei 

sussidi utilizzati. 

8.Funzionamentodella biblioteca scolastica: Le modalità di funzionamento vengono stabilite 

dal docente referente per l’uso della biblioteca. 

9.Il personale A.T.A.:  Provvede alla pulizia quotidiana delle aule e degli altri locali, vigilando 

sugli alunni e rispettando rigorosamente l’orario di servizio. 

10.Impiego flessibile delle risorse umane: Il DS, per una migliore razionalizzazione e 

organizzazione del lavoro e attraverso l’impiego flessibile                  delle risorse umane, può 

autorizzare una prestazione lavorativa, che preveda l’ausilio di strumenti telematici, in un luogo 

diverso dalla sede dell’ufficio al quale il dipendente è assegnato, quindi anche                  a casa.  

Al dipendente sarà eventualmente messo a disposizione un notebook per le ore necessarie 

all’espletamento dell’incarico. Per effetto dell’autonoma distribuzione delle ore di incarico, non 
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sono  configurabili prestazioni supplementari relative alle ore assegnate per l’incarico stesso che 

dovranno  essere documentate sul registro firme.  

11.Istituto in reggenza : Quando l’Istituto è in reggenza, il personale ATA, per una 

organizzazione più funzionale con l'autorizzazione del Dirigente scolastico, può effettuare 

l’espletamento del lavoro ordinario anche in un’altra scuola, in rete con l’I.C. di Centola. 

12.Condivisione di valori : È da sottolineare l’importanza che i valori debbano essere condivisi 

da tutti, per poter implementare, valutare e potenziare, al fine di costruire un unico percorso 

socio- culturale, su cui registrare un operato coerente e rispondente ai bisogni di tutti. Per questo 

è stato definito un decalogo/ 

codice deontologico che deve rappresentare il modo, l’atteggiamento, ma essenzialmente lo stile 

di vita del vero professionista e del corretto e coerente educatore. 

L’impegno di ciascuno dovrà essere rivolto alla definizione di atteggiamenti e regole di valori 

condivisi; di rispetto di ruoli e competenze; di modelli comportamentali, lineari e costruttivi; di 

apertura alle risorse ed ai processi consapevoli e motivati; di momenti operativi, vissuti 

attraverso testimonianze di grande spessore etico e civile. 

Pertanto sono stati formalizzati i seguenti fondamenti: 

 Promuovere il senso di stima, esercitando le proprie funzioni con trasparenza e coerenza. 

 Contribuire allo spirito di gruppo, sentendosi e riconoscendosi parte integrante del  progetto  di 

plesso, sezione ed Istituto. 

 Mirare all’unità del lavoro, favorendo le iniziative e le risorse positive. 

 Garantire a tutti, i mezzi per svolgere le proprie attività, offrendo supporto, sostegno e 

disponibilità. 

 Dirimere eventuali controversie con tatto e buon senso. 

 Perseguire, sempre, criteri di equità nei rapporti relazionali con alunni e genitori. 

 Considerare l’Istituto della delega (incarico), come una splendida risorsa di vita sociale e 

collaborativa. 

 Saper trovare il giusto equilibrio tra delega e controllo, in funzione dei compiti affidati. 

13.Chiusurascuolagiorniprefestivi-terminelezionigiorni pre-festivi:  Durante la sospensione 

delle attività didattiche 

gliufficiamministrativielascuolapotrannoesserechiusituttiigiorniprefestivi e il sabato nei mesi 

di luglio e agosto,previa autorizzazione del Consiglio d’Istituto 

 

14.Acquisizioneineconomiadilavori,servizieforniture (d.i. n.129 del 28 agosto 2018): Il 

presente articolo disciplina le modalità, i limiti e le procedure da seguire per l’esecuzione 

ineconomia,nelrispettodiquantostabilitodalDLgs50/2016esuccessivemodificheedintegrazionie
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ai sensi del D.I. 129 del 28 agosto 2018 Regolamento concernente le "Istruzioni generali 

sullagestioneamministrativo-

contabiledelleistituzioniscolastiche”.L’IstitutoScolasticoprocedeall’affidamento,aisensidelDL

gs50/2016: 

a) Per lavori, servizi e forniture, il cuiimporto siainferiorea 139.000,00 si 

procedemedianteaffidamento diretto anche senza obbligo di consultazione di due o più 

operatori economici o per ilavori in amministrazione diretta; (disposizione modificato dal 

DLgs 56-2017 in vigore dal 20-5-

2017).L'oneremotivazionalerelativoall'economicitàdell'affidamentodiretto,puòesseresoddisf

atto,adesempiomediante confrontoconla spesa perprecedenti affidamenti oconil 

corrispettivoriconosciuto da altre amministrazioni per affidamenti analoghi, o se ritenuti 

opportuni mediantepreventividispesafornito dadueo piùoperatori. 

b) per affidamenti di importo pari o superiore a 139.000 euro per i lavori, 

oallesogliedicuiall'articolo35DLgs50/2016perlefornitureeiservizi,medianteproceduranegozi

ataprevia consultazione, ove esistenti, di almeno dieci operatori economici per i lavori, e, 

per i servizi ele forniture di almeno cinque operatori economici individuati sulla base di 

indagini di mercato otramite elenchi di operatori economici, nel rispetto di un criterio di 

rotazione degli inviti. I 

lavoripossonoessereeseguitiancheinamministrazionediretta,fattosalvol'acquistoeilnoleggiodi

mezzi,per i quali si applica comunque la procedura negoziata previa consultazione di cui al 

periodoprecedente. L'avvisosui risultati della procedura di affidamento, contiene 

l'indicazione anche deisoggettiinvitati;(disposizionemodificatadalDLgs56-

2017invigoredal20.5-2017) 

Per l'affidamento di modico valore fino a euro 1000 non è previsto l'onere motivazionale 

che puòessereassolto richiamando ilpresenteregolamento. 

Ipagamentisonoordinatimediantemandatitrattisull'istitutocassiereoeffettuatiamezzodellacart

adicredito,conimmediatacontabilizzazioneL'utilizzazionedellacartadicredito,nellimitedell'as

segnazione allo scopo dispostanel programma annuale e con 

l'osservanzadellevigentidisposizioni in materia di autorizzazione alla spesa,Èconsentita, 

qualora non sia possibile oconveniente ricorrere alle procedureordinarie, sia per gli acquisti 

online che per l'esecuzione dellespese relative: - all'organizzazione di viaggi di istruzione;-

allarappresentanzadell'istitutoscolasticoinItaliaeall'estero;  -



74 

 
Rev.2 

 

all'organizzazioneepartecipazioneaseminarieconvegni. 

 

15.Fondo minute spese:  

1.L’ammontaredelfondominutespeseèstabilito,perciascunanno,nellamisuramassimadi€1000.

Il limite massimo per singola spesa è fissato in 180,00 Euro più IVA, con divieto di 

effettuareartificiose separazioni di un’unica fornitura al fine di eludere la presente 

norma regolamentare.Entro il predetto limite il Direttore SGA può provvedere 

direttamente alla spesa, sotto la suaresponsabilità 

2 A carico del fondo minute spese si possono eseguire i pagamenti relativi alle seguenti 

spese:  

a) spesepostali;spesetelegrafiche;carteevaloribollati;spesediregistroecontrattuali;abbona

menti a periodici, riviste e libri; minute spese di funzionamento degli uffici e di 

gestionedelpatrimoniodell’istituzionescolastica;canoni(abbonamentoRAI);imposteeta

sseealtridirittierariali; minute spese di cancelleria; minute spese per materiali di 

pulizia; spese per piccoleriparazioni e manutenzioni di mobili e locali; spese per 

biglietti ferroviari aerei ecc. 

b) Altre 

piccolespesedicarattereoccasionalechepresuppongonol’urgenzailcuipagamentopercon

tantisirendeopportunoeconveniente. 

IlDirettoreSGAprovvedealtresìallariscossionedicorrispettiviperlaconcessioneinusodei

localiscolastici,saleriunioniepalestra,schedeperfotocopiatrice;sommeperspesecontratt

uali. 

Non soggiacciono a tale limite le spese per l’acquisto per gli abbonamenti a periodici 

eriviste,imposteetasse,canoni.Tuttelealtrespese,nonspecificatenelcommaprecedente,sonoconsi

derateminutespesed’ufficio,aifinidellaproceduradiordinazioneeliquidazione,qualorasingolarm

entenonsiano superioria100,00 euro piùIVA. 

 

16.Gestionedelpatrimonio edegliinventari 

Siintendonoper: 

 “benimobili”:oggettimobilidestinatialfunzionamentodegliufficieallosvolgimentodelleat

tivitàistituzionali della scuola, ossia arredi, attrezzature, libri, strumenti scientifici e di 

laboratorio, ecc. •“consegnatario”:anormadell’art. 30D.I. 129del28agosto2018 
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siintendeilDSGA 

 “utilizzatore”:fruitoredelleunitàcedutedalbeneoconsumate,dimaterialidestinatidalconsegn

atarioperl’uso, l’impiego o ilconsumo 

 “subconsegnatario”:docentiutilizzatori,insegnanti 

dilaboratorioovveropersonaletecnico,cherispondedelmaterialeaffidatogli 

 “macchinariperufficio”:beniindotazioneagliufficiperlo 

svolgimentoel’automazionedicompitispecifici 

 “mobiliearrediperufficio”:oggettiperl’arredamentodiuffici,alloscopodirenderel’amb

ientefunzionale rispetto alle sue finalità  

  “impianti e attrezzature”: complesso delle macchine e 

delleattrezzaturenecessarieallo svolgimento diunaattività 

 “hardware”: macchineconnessealtrattamentoautomatizzatodidati 

 “materialebibliografico”:libri,pubblicazioni,materialemultimediale 

 “operedell’ingegno”:software 

CONSEGNATARIO:LefunzionidiconsegnatariosonosvoltedalDSGA. 

COMPITIERESPONSABILITÀ:LefunzionidiconsegnatariosonosvoltedalD.S.G.A.che,fermerestando

leresponsabilitàdeldirigentescolasticoinmateria, provvedea: 

a) conservareegestireibenidell'istituzionescolastica; 

b) distribuireglioggettidicancelleria,glistampatiealtromaterialedifacileconsumo; 

c) curarelamanutenzionedeibenimobiliedegliarredidiufficio; 

d) curareillivellodellescorteoperativenecessarieadassicurareilregolarefunzionamentodegliuffici; 

e) vigilaresulregolareecorrettousodeibeniaffidatiagliutilizzatorifinali,chefruisconodelbeneoc

onsumanoilmateriale; 

f) vigilare,verificareeriscontrareilregolareadempimentodelleprestazioniedelleprescrizionicontenut

eneipattinegozialisottoscritticon gliaffidataridellefornituredibenieservizi. 

Il consegnatario è personalmente responsabile dei beni ad esso consegnati nonché di qualsiasi 

danno chepossa derivare da sue azioni od omissioni. Egli ha l’obbligo di segnalare, di richiedere o 

di 

ordinareinterventidimanutenzione,dicustodiaediconservazione,nonchédiindicareibenichevengonot

rasferitidalla collocazione originaria per dare luogo a utilizzazioni diverse o a cura di strutture o di 

operatoridiversi da quelli originari. Il consegnatario deve, in particolare, curare che vengano 
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correttamente etempestivamentesvolteleseguentioperazioni:a. latenutadeiregistriinventariali; 

b. l’applicazionedelleetichetteinventarialisuciascunbenemobile; 

c. lacompilazionedelleschedeindicantiibeni 

custoditiinciascunvanoelarelativaesposizioneall’internodelvano stesso; 

d. la ricognizione ogni cinque anni e la rivalutazione dei beni inventariati con cadenza 

decennale; e. 

iprovvedimentidimanutenzioneoriparazioneosostituzionedibenideteriorati,danneggiatioperd

uti,daordinarsidirettamenteo darichiedersiagliufficicompetenti; 

f.ladenunciadieventidannosifortuitiovolontarierelativasegnalazioneaicompetentiuffici.Lacust

odiadelmaterialedidattico,tecnicoescientificodeigabinetti,deilaboratoriedelleofficineèaffidata

dalD.S.G.A., su indicazione vincolante del dirigente scolastico, ai docenti utilizzatori o ad 

insegnanti dilaboratorio,ovvero alpersonaletecnico. 

L'affidatarioassumetutteleresponsabilitàconnessealla custodia 

econservazionediquantoinclusoneimedesimielenchidescrittivi.Lepredetteresponsabilitàcessa

noconlariconsegnaaldirettorediquantoaffidato, la quale deve avvenire con le stesse modalità 

dell'affidamento e implica la cessazionedall'incarico. 

PASSAGGIODICONSEGNE:QuandoilD.S.G.A.cessadalsuoufficio,ilpassaggiodiconsegneavviene

mediante ricognizione materiale dei beni in contraddittorio con il consegnatario subentrante, 

in presenzadel dirigente scolastico e del presidente del Consiglio d'istituto. L'operazione 

deve risultare da appositoverbaleed e'effettuataentro 

sessantagiornidallacessazionedall'ufficio. 

UTILIZZO DEI BENI AL DI FUORI DELL’ISTITUTO:I beni mobili agevolmente removibili dalla 

lorosede o portatili, quali attrezzature di lavoro, calcolatori portatili, telecamere, macchine 

fotografiche, mezzidi registrazione o di riproduzione o di proiezione, possono essere dati 

previa autorizzazione del D.S. inconsegna al personale della scuola. Qualora tali beni siano 

utilizzati in via permanente o temporanea dasoggetto diverso dal sub-consegnatario, 

l’utilizzatore assume il ruolo di sub-consegnatario, con tutte 

leconseguentiresponsabilità.Qualoral’utilizzatorenonabbiaunrapportodilavorodipendentecon

l’Istituto,egli deve essere autorizzato per iscritto dal D.S. ad utilizzare il bene. Inventario I 

beni che costituiscono ilpatrimonio delle istituzioni scolastiche si iscrivono in distinti 

inventari per ciascuna delle seguenticategorie: 

a) benimobili; 

b) benidivalorestorico-artistico; 
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c) libri ematerialebibliografico; 

d) valorimobiliari; 

e) veicolienatanti; 

f) beniimmobili. 

I beni mobili di cui alle lettere da a) a d) si iscrivono nel relativo inventario in ordine 

cronologico, connumerazione progressiva e ininterrotta e con l'indicazione di tutti gli 

elementi che valgano a stabilirne laprovenienza, il luogo in cui si trovano, la quantità o il 

numero, lo stato di conservazione, il valore e laeventuale rendita. L'inventario dei beni 

immobili deve riportare il titolo di provenienza, i dati catastali, ilvalore e l'eventuale rendita 

annua, l'eventuale esistenza di diritti a favore di terzi, la destinazione d'uso el'utilizzo 

attuale. Non si iscrivono in inventario gli oggetti di facile consumo che, per l'uso continuo, 

sonodestinati a deteriorarsi rapidamente ed i beni mobili di valore pari o inferiore a 

duecento euro, 

IVAcompresa,salvochenoncostituiscanoelementidiunauniversalitàdibenimobiliaventevalores

uperiorea 

duecento euro, IVA compresa. Con cadenza almeno quinquennale si provvede alla 

ricognizione dei beni 

econcadenzaalmenodecennalealrinnovodegliinventarieallarivalutazionedeibeni. 

Ilmaterialeedibenimancanti per furto o per causa di forza maggiore, o divenuti inservibili 

all'uso, sono eliminatidall'inventario con provvedimento del dirigente, nel quale deve essere 

indicato l'obbligo di reintegro acarico degli eventuali responsabili ovvero l'avvenuto 

accertamento dell'inesistenza di cause diresponsabilità amministrativa, con adeguata 

motivazione. Nell'ipotesi di beni mancanti per furto o causa diforza maggiore, al 

provvedimento del dirigente è altresì, allegata la relazione del D.S.G.A. in ordine 

allecircostanzechehanno determinatolasottrazioneolaperditadeibeni. 

 

17.Criteriassegnazionedevicelibriaglialunniincomodatod’uso 

Afrontedirisorselimitate,l'individuazionedeglialunnicuifornireglistrumentidigitalidovrebbea

vvenirein baseaiseguenticriteri, in ordineprioritario: 

1) alunnicondisabilità 

2) alunniDSA-BES 

3) alunni appartenenti a famiglie con reddito ISEE più basso, fino a 8.256 €, aumentato 
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a 20.000 € 

perfamiglienumeroseconalmeno4figliacarico(limitibonussocialedecretofiscaleLegge

diBilancio2020).InmancanzadelmodelloISEEocon 

indicatoreISEEsuperiorealimitidelpuntoprecedente,sidaràprioritàaglialunniappartene

ntiafamigliecon reddito familiarepiùbasso; 

4) alunniappartenentiafamiglieconpiùfigliiscrittinelnostroIstituto; 

5) alunniappartenentiafamiglienumeroseconpiùfigliacarico; 

6) ordinedipresentazionedellarichiesta. 

Peripunti4-5-6saràsufficientel’autocertificazioneaisensidelDPR445del2000. 

 

 

*** Approvato dal Consiglio d’Istituto in data27/09/2023*** 


