
 
 
 
IL CONSIGLIO DI ISTITUTO 
 
Visto l’art. 10 comma 3 lettera a del T.U. 297/94; 
visti gli art. 8 e 9 del DPR 8/3/99 n. 275 
visto il D.I. 01/02/2001 n. 44; 
valutata l’opportunità di adottare un nuovo regolamento di istituto che va a sostituire integralmente 
quello in vigore; 
emana il seguente regolamento: 
 
PREMESSA 
 
ART. 1 FINALITA’ E CARATTERI GENERALI 
 
 
1- Il presente regolamento è espressione dell’autonomia dell’istituto, sancita dall’art.117 della 
Costituzione e disciplinata dal DPR 275/1999.Non tratta di aspetti già normati da fonti di natura 
superiore quali Leggi, Decreti, Ordinanze, Circolari cui si rimanda per quanto non qui riportato e 
contemplato. 
2- In attuazione del principio di sussidiarietà, agli operatori scolastici, per quanto non previsto dalle 
norme e regolamenti e dalle istruzioni - anche verbal i- impartite dai soggetti competenti, sono 
devolute tutte le attribuzioni e l’autonomia necessarie all’esercizio dei compiti previsti dal proprio 
status istituzionale, secondo i criteri del buon andamento, di efficienza, efficacia, trasparenza ed 
economicità. 
3- Il presente regolamento è informato al principio della semplificazione delle procedure 
amministrative e delle relazioni interprofessionali interne.  
 
T I T O L O P R I M O 
 
ORGANI DELL’ISTITUZIONE SCOLASTICA E ISTITUTI DI PARTECIPAZIONE 
 
ART. 2 DISPOSIZIONI  DI CARATTERE GENERALE SUGLI OO.CC. 
 
1- All’attività di programmazione e di gestione della scuola partecipano gli organi collegiali previsti 
dalla legge: Consiglio di Istituto, Comitato di Garanzia, Collegio Docenti,Consiglio, di Classe, le 
assemblee di classe e il Comitato dei genitori. 
Le modalità di elezione, la composizione, la durata delle cariche nonché tutte le informazioni utili alla 
composizione degli organi collegiali che prevedono la partecipazione dei genitori sono comunicate 
dall’ufficio di segreteria. 
Le decisioni degli OO.CC., ove non diversamente specificato, sono costituite da deliberazioni;la 
deliberazione dell’organo collegiale costituisce atto formale di manifestazion edi volontà 
giuridicamente efficace dell’istituzione scolastica. Tutti sono vincolati al rispetto delle deliberazioni 
legittime degli OO.CC. d’Istituto. Le deliberazioni degli OO.CC sono assunte, ove non diversamente 
previsto, mediante votazione a maggioranza semplice e riguardano le materie loro devolute dalle 
norme generali e dal presente regolamento. 
Il dirigente scolastico assicura la regolare applicazione delle deliberazioni degli OO.CC.d’istituto. 
 
2- Le sedute degli OO.CC. si svolgono a seguito di convocazione sulla base di un ordine del giorno 
(OdG). La convocazione è firmata dal presidente ed è diramata, a curad ell’ufficio di segreteria, 
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almeno 5 giorni prima rispetto alla data della riunione. La convocazione riporta data, orario e luogo 
della convocazione e l’ordine del giorno. 
3- L’OdG è costituito da una lista numerata progressiva di titoli di argomenti da trattare;l’OdG può 
essere modificato in corso di seduta alle seguenti condizioni: a) modifica della sequenzialità; su 
proposta di un membro dell’organo, può essere disposta con vot oa maggioranza dell’organo 
medesimo; b) inserimento di nuovi punti; può essere disposta all’unanimità dei presenti; c) ritiro di 
uno o più punti: disposta dal presidente; d)mozione d’ordine; ciascun membro dell’organo può 
sollevare, prima della discussione,una questione pregiudiziale relativa al punto trattato e richiederne 
il rinvio. Sulla mozione l’organo si pronuncia a maggioranza. 
4- Le funzioni di segretario degli OO.CC. d’istituto comprendono i compiti di: a) verbalizzazione;b) 
raccolta, comunicazione/diffusione e conservazione dei documenti. Il segretario verbalizzante riporta 
in forma sintetica le operazioni dell’organo e le conseguenti deliberazioni; i membri dell’organo 
interessati ad una fedele trascrizione delle proprie manifestazioni di pensiero debbono farne 
espressa richiesta al segretario precisandone oralmente o per iscritto i contenuti. 
5- La verbalizzazione può essere effettuata direttamente nel corso della seduta (“sedutastante”) 
ovvero successivamente (“verbalizzazione differita”), sulla base di appunti presi durante la seduta. 
La verbalizzazione “seduta stante” viene sottoscritta da tutti i membri presenti; nel caso di 
verbalizzazione differita il verbale dovrà essere approvato dall’organo collegiale in una seduta 
successiva; in tal caso è firmato dal presidente e dal segretario.  La verbalizzazione “seduta stante” 
è obbligatoria in occasione degli scrutini quadrimestrali, degli esami o quando sia disposta la 
sanzione disciplinare dell’allontanamento dalla comunità scolastica ai sensi dell’art. 4 del DPR 
249/1998 come modificato dal DPR 235/2007. 
 
6- Il presidente può autorizzare, in presenza di validi motivi, l’ingresso posticipato o l ’uscita 
anticipata di un membro dell’organo; in tal caso il membro medesimo figuran ell’elenco dei presenti; 
in nessun momento il numero dei presenti deve essere inferiore al numero legale richiesto. 
7- Tutti i membri dell’organo hanno diritto di parola; il presidente può stabilire un tempomassimo a 
disposizione per ciascun intervento. 
8- Ove non vincolato da norme specifiche, l’organo stabilisce le modalità di espressione del  voto. 
Lo scrutinio segreto è obbligatorio nei casi in cui l’oggetto della votazione contenga riferimenti diretti 
o riconducibili a persone. Il suddetto obbligo non si applica nei casi di dati conoscibili da chiunque. 
9- Ove, al termine della trattazione di un argomento, non vi siano obiezioni, la relativa deliberazione 
si intende approvata all’unanimità; in caso di deliberazione con uno o più voti contrari il verbale 
riporta la dicitura “a maggioranza”; l’eventuale indicazione nominale di voto contrario deve essere 
espressamente richiesto dallo interessato. 
10- I membri elettivi hanno la facoltà di dimettersi dall’organo; in tal caso dovrà essere prodotta 
specifica istanza indirizzata all’organo e da questo discussa e ratificata. L’organo ha l’obbligo di 
richiedere il ritiro dell’istanza da parte del richiedente; una volta approvata, la dimissione non è più 
revocabile. 
11- Nell’ambito delle sedute degli OO.CC., inclusi quelli di cui al successivo art. 5,possono essere 
trattati esclusivamente dati personali strettamente attinenti e necessari alla discussione dei punti 
previsti dall’OdG; tutti i membri sono vincolati dal segreto in relazione ai dati personali trattati.  
12- L’accesso agli atti degli OO.CC. d’istituto è consentito ove questi non contengano dati personali. 
In caso di presenza di dati personali l’atto viene consegnato espunto delle parti che consentano, 
direttamente o indirettamente, di risalire a dati personali di terzi;  
Nel caso di richiesta volta ad ottenere l’accesso a dati personali di terzi, questi devono essere 
informati, a cura del richiedente, della richiesta, delle relative motivazioni e delle modalità di 
trattamento, al fine dell’esercizio dei diritti di cui all’art. 7 del D.L.vo196/2003. 
 
 
ART. 3 DIRIGENTE SCOLASTICO 
1- Il DS esercita le funzioni previste dalle norme giuridico-contrattuali attraverso atti formali e 
informali. Gli atti del dirigente scolastico, unitamente alle deliberazioni di cui al successivo art. 3, 
sono espressione e presupposto dell’autonomia della istituzione scolastica. 
2- Gli atti formali del dirigente scolastico sono costituiti dalle tipologie che seguono. 
a) Decreti; atti mediante i quali sono istituiti o modificati stati giuridicamente rilevanti. 



Rientrano in questa tipologia nomine, deleghe, autorizzazioni, conferme in ruolo, istituzione di corsi 
di formazione, annullamenti o modifica di atti precedenti ecc. 
b) Direttive e disposizioni di servizio; atti mediante i quali sono indicate linee di condotta interne. 
Rientrano in questa tipologia le convocazioni, gli Ordini del Giorno, gli incarichi di servizio, le 
disposizioni in materia di sicurezza nei luoghi di lavoro ecc. 
c) Avvisi, informative, comunicazioni, richieste, lettere di trasmissione ecc; atti, rivolti ai soggetti 
interni ed esterni con cui si portano a conoscenza degli interessati di atti,obblighi, fabbisogni, 
procedure, scadenze, eventi ecc. 
d) Atti amministrativi ordinari (contratti, mandati, reversali ecc). 
3- Gli atti formali hanno sempre la natura di documento scritto. 
4- Gli atti informali, scritti o orali, comprendono le istruzioni operative, accordi, documenti istruttori e 
ogni altra disposizione volta alla buona finalizzazione delle norme generali,del presente 
regolamento, degli atti di cui al precedente comma 2 e delle deliberazioni degli organi collegiali. 
5- Tutti i destinatari e i soggetti a vario titolo implicati sono vincolati al rispetto degli atti  legittimi del 
dirigente scolastico. 
 
 
ART. 4 ORGANI COLLEGIALI ISTITUZIONALI 
 

A) Consigli di classe 
 
I consigli di classe sono composti dagli insegnanti in servizio in ogni singola classe, dai 
rappresentanti dei genitori e degli alunni eletti annualmente. I consigli di classe sono presieduti dal 
dirigente scolastico o da un docente delegato; si riuniscono in orario non coincidenti e con l’orario 
delle lezioni e tale da consentire la partecipazione dei genitori. 

1- Il numero dei rappresentanti dei genitori eletti in ciascun consiglio di classe deve essere 
sempre quello previsto dalle norme vigenti, anche quando ottengano voti un numero inferiore 
di genitori.  

2- La convocazione dei consigli di classe è disposta dal dirigente mediante: 
 

er i rappresentanti ai genitori e degli alunni. 
3- La seduta del consiglio di classe di norma, è articolata in due fasi: una prima fase con la 
presenza dei soli docenti, destinata alle operazioni di cui al comma 6dell’art. 5 del D.L.vo 297/1994; 
una seconda fase, con la presenza dei rappresentanti nella quale viene trattato l’andamento ed il 
profilo generale della classe. 
Nella fase con la presenza dei rappresentanti è fatto divieto di comunicare dati personali di alunni, 
genitori e insegnanti;  
4- Ove non diversamente specificato, l’O.d.G. si intende il seguente: 
A) fase con la partecipazione dei soli docenti: 
1) valutazione dell’andamento didattico-disciplinare di singoli alunni; 
 
B) fase con la partecipazione dei rappresentanti: 
3) approvazione del verbale della seduta precedente. 
4) valutazione dell’andamento didattico-disciplinare globale della classe; 
5) coordinamento didattico ed eventuali attività d’integrazione formativa (uscite, visite 
d’istruzione, partecipazioni e/o collaborazioni ecc) da effettuare; 
6) proposte di adozione di libri di testo; 
7) eventuali comunicazioni di presidente, insegnanti , genitori e alunni; 
8) varie ed eventuali. 
6- Il presidente partecipa alle votazioni e concorre alla formazione delle maggioranze, ovvero delle 
minoranze, nelle deliberazioni; in caso di parità dei voti prevale il voto del presidente. 
7- Il calendario, anche di massima, delle convocazioni viene determinato all’inizio di ciascun anno 
scolastico nel piano annuale delle attività. In aggiunta alle convocazioni stabilite nel piano annuale 
possono essere disposte convocazioni straordinarie per esigenze sopravvenute, per l’irrogazione di 
sanzioni disciplinari a carico degli alunni o su richiesta scritta e motivata della maggioranza della 
componente docente o della componente dei genitori. 



8-.Al coordinatore sono devolute le seguenti competenze generali: a) raccordo fra i colleghi del 
consiglio; b) presidenza del consiglio in caso di assenza del dirigente scolastico e accoglienza dei 
rappresentanti dei genitori; c) presentazione di relazioni orali o scritte sull’andamento didattico-
disciplinare di singoli alunni e della classe in generale; 
e) monitoraggio sullo stato di attuazione della programmazione di classe/sezione e coordinamento 
delle attività d’integrazione formativa; 
h) rapporti con i genitori ed altri soggetti esterni; i) nelle classi quinte coordinamento delle attività 
preordinate allo svolgimento delle prove d’esame; 
 
B) Collegio dei docenti 
Il Collegio dei docenti è composto dal personale insegnante di ruolo e non di ruolo ed è presieduto 
dal Dirigente Scolastico. Il Collegio dei Docenti ha potere deliberante in materia di funzionamento 
didattico e predispone il Piano dell’Offerta Formativa. 
1-La convocazione del collegio dei docenti è disposta dal dirigente scolastico mediante 
comunicazione interna. 
2- Il piano annuale delle attività reca il calendario, anche di massima, delle convocazioni. 
3- L’insegnante ad orario completo operante su più istituzioni scolastiche assolve agli obblighi orari 
previsti dalle vigenti norme contrattuali partecipando alle sedute collegiali in misura proporzionale 
alle ore di lavoro prestate nelle singole istituzioni; la partecipazione, ovvero l’esonero,alle sedute 
viene concordata con il dirigente scolastico. 
4- Il collegio dei docenti è presieduto dal dirigente scolastico; il dirigente scolastico indice le 
votazioni deliberative ma non partecipa alla votazione. 
6- In aggiunta alle sedute ordinarie possono essere disposte sedute straordinarie quando questo 
venga richiesto: 

 
 

La convocazione straordinaria è obbligatoria anche tutte le volte in cui ricorrano situazioni 
d’urgenza, in coincidenza di eventi aventi ricadute rilevanti per la vita della scuola.  
7- Il collegio dei docenti può articolarsi al suo interno in gruppi di lavoro, dipartimenti e commissioni. 
8- La funzione di segretario verbalizzante è attribuita a uno dei docenti collaboratori di cui alla 
successiva lettera G. 
9-Sono istituiti i dipartimenti disciplinari d’istituto (DD) costituiti dai docenti che insegnanol a 
medesima disciplina o area disciplinare. Il DD nomina, al suo interno, un coordinatore-referente. 
10- I DD costituiscono un’articolazione del collegio dei docenti; le attività dei DD sono previste 
nell’ambito del piano annuale delle attività. 
11- Ai DD sono devolute le seguenti competenze: 

criteri generali per l’insegnamento/apprendimento della disciplina nell’istituto; 
 

l     
ritorno formativo e ridurre l’incidenza delle variabili soggettive; 

 
 

a) formali-istituzionali; 
b) rilevati medianti prove diagnostiche condivise; 

 
 

di strumenti tecnici, materiali, documenti, testi ecc. 
 
 
C) Consiglio d’istituto 
Il consiglio di istituto è l’organo collegiale rappresentativo di tutte le componenti della scuola 
(genitori, docenti, alunni, personale ATA, dirigente scolastico); è rinnovato ogni tre anni. Il 
presidente del consiglio di istituto è un genitore. Le attribuzioni del consiglio di istituto sono 
regolamentate dall’art. 10 del decreto legislativo 16/4/94 n. 297 
1- La prima convocazione del consiglio d’istituto, successiva alla nomina dei relativi membri, è 
disposta dal dirigente scolastico. 



2- Nella prima seduta il consiglio è presieduto dal dirigente scolastico ed elegge, tra i appresentanti 
dei genitori membri del consiglio stesso, il proprio presidente. L’elezione ha luogo a scrutinio 
segreto; viene eletto il genitore che abbia ottenuto la maggioranza, anche relativa, dei voti. A parità 
di voti è eletto il più anziano di età. Il consiglio può deliberare di eleggere anche un vice presidente 
da votarsi fra i genitori eletti con le medesime modalità previste per l’elezione del presidente. 
3- in caso di assenza del presidente la presidenza è assunta dal vicepresidente; in caso di assenza 
contemporanea di presidente e vicepresidente la presidenza è assunta dal genitore più anziano. Le 
sedute del consiglio di istituto sono pubbliche ai sensi della legge 748/77;  
 
4- Il consiglio di circolo/istituto è convocato dal presidente. Il presidente dispone la convocazione: 
a) di propria iniziativa;  
b) su richiesta: 

 
i membri. 

La convocazione è disposta, tramite l’ufficio di segreteria, con comunicazione individuale. 
5- L’adempimento di cui al comma 9 dell’art. 10 del D.L.vo 297/1994 (relazione annuale) è assolto 
contestualmente con le relazioni di cui all’articolo 2, comma 3 e articolo18, comma 5, del D.I. 
44/2001. 
6- Le deliberazioni del consiglio d’istituto sono pubblicate all’albo on line della scuola. Ove non sia 
espressamente richiesto dagli interessati, l’affissione non si effettua in caso di atti contenenti dati 
personali. 
7- Le sedute del Consiglio d’Istituto sono, ai sensi dell’ art. 42 del TU, sino a capienza dei locali, 
aperte agli elettori delle varie componenti ivi rappresentate, Il Presidente può dare facoltà, ai membri 
del pubblico, di formulare proposte e/o osservazioni o memorie scritte da allegare al verbale. 
 
 
D) giunta esecutiva (ge) 
La GE si riunisce, di norma, in orario antecedente a quello del consiglio d’istituto. La convocazione 
della GE può essere effettuata contestualmente a quella del consiglio d’istituto; le sedute dei due 
organi possono aver luogo anche in successione immediatamente  cronologica. Nell’eventualità in 
cui la seduta della GE non abbia luogo a causa del mancato raggiungimento del numero legale, la 
seduta del consiglio d’istituto convocato contestualmente avviene regolarmente. 
 
 
ART. 5 D.S.G.A. E ASSEMBLEA DEL PERSONALE A.T.A. 
 
1- Il DSGA, nell’ambito degli indirizzi stabiliti dal DS, è autonomo nella organizzazione dei servizi di 
segreteria e generali. 
2- Il DSGA predispone l’organigramma dell’ufficio di segreteria e il piano annuale per  le attività del 
personale A.T.A. 
3-l DSGA, sentito il DS, può emanare specifici regolamenti relativi all’accesso e all’organizzazione 
degli uffici di segreteria.  
4- E’ istituita l’assemblea del personale A.T.A.; l’assemblea è presieduta dal dirigentes colastico o, 
in sua assenza dal D.S.G.A.; la convocazione è disposta congiuntamente dal dirigente scolastico e 
dal D.S.G.A. 
5- L’assemblea si riunisce ordinariamente all’inizio dell’anno scolastico e tutte le volte in cui è 
richiesto: 

 
 

 
 

6- Nell’ambito dell’assemblea vengono stabiliti e concordati gli impegni e gli incarichi ordinari e 
specifici e le disposizioni riguardanti lo svolgimento del servizio da parte del personale in parola. 
 
 
 



 
PARTE SECONDA: ALTRI ISTITUTI DI PARTECIPAZIONE 
 
ART. 6 ASSOCIAZIONI DI GENITORI 
 
1- Nell’ambito della comunità scolastica possono essere costituite associazioni di genitori 
ttemporanee o permanenti, eventualmente comprendenti anche altri soggetti istituzionalie non, 
aventi finalità di collaborazione con l’istituto. Le dette associazioni possono costituirsi sia come 
organismi autonomi sia  come sezioni locali di organizzazioni territoriali o nazionali. 
2- Le attività delle associazioni di cui al comma 1 possono riguardare, fra l’altro: 
a) collaborazione con l’istituto per l’arricchimento dell’offerta formativa; 
b) raccolta di fondi da destinare all’ampliamento dell’offerta formativa della scuola; 
c) raccolta fondi per concorrere, in tutto o in parte, all’acquisto di strumenti, materiali ,beni o servizi 
da parte dell’istituto; l’associazione può anche effettuare e/o promuovere donazioni o cessioni in 
comodato di beni strumentali a favore dell’istituto; 
d) iniziative, comprendenti anche raccolta di fondi per attività di solidarietà sociale; 
e) organizzazione di manifestazioni o eventi a carattere socio-culturale; 
f) individuazione di soggetti esterni interessati alla sponsorizzazione di attività d’istituto; 
g) ogni altra iniziativa o proposta volta al miglioramento didattico, organizzativo e dei servizi erogati 
dall’istituto e/o delle competenze genitoriali delle famiglie. Perle finalità di cui alle lettere “b” e “c” i 
contributi sono versati all’istituto unitamente ad una nota nella quale vengono specificate la natura 
ed i vincoli di destinazione delle risorse. 
3- Della costituzione delle associazioni di cui al comma 1 viene data comunicazione al dirigente 
scolastico il quale provvede alla pubblicizzazione tramite albo d’istituto, recante l’indicazione dei 
soggetti promotori e delle finalità perseguite. 
 

ART. 7 ASSEMBLEE D’ISTITUTO DEGLI STUDENTI 

1-L’Assemblea d’Istituto è convocata su richiesta dei rappresentanti degli studenti eletti dal 

Consiglio d’Istituto nel rispetto delle norme che la regolano. 

2-La richiesta con la data di convocazione e l’ordine del giorno deve essere presentata in forma itta 

con in calce le firme dei richiedenti con almeno otto giorni di preavviso. 

3-Data l’inesistenza di un locale idoneo a contenere tutti gli studenti dell’Istituto nella richiesta 

devono essere indicate le modalità di svolgimento della stessa che dovrà svolgersi necessariamente 

per classi parallele o per gruppi. 

4-In caso di partecipazione di personale esterno questo va indicato al momento della richiesta che 

deve riportare in allegato anche   il curriculum dei relatori. 

ART. 7 Assemblee di classe degli studenti 

1-sono autorizzate assemblee di classe per un totale massimo di due ore di lezione al mese. 

2-La richiesta, sottoscritta dai rappresentanti di classe, e dall’insegnante la cui ora di lezione verrà 

occupata, deve essere presentata in Presidenza cinque giorni prima della data di effettuazione, e 

dovrà contenere l’argomento di discussione. 

 

  

 

 



 
 
TITOLO SECONDO – DOCENTI 
 
ART. 8 INDICAZIONI SUI DOVERI DEI DOCENTI 
 
1-I docenti devono trovarsi a scuola almeno cinque minuti prima dell’inizio delle lezioni; 
2- I docenti in servizio alla prima ora devono verificare i presenti tramite timbratura del badge e 
annotare  sul registro elettronico l’avvenuta o la mancata giustificazione delle assenze; 
3-I docenti indicano sempre sul registro elettronico gli argomenti svolti; 
4-I docenti non devono mai lasciare la classe o il gruppo di alunni loro affidati incustoditi .Se un 
docente deve allontanarsi dalla classe per pochi minuti, occorre che avvisi un collaboratore 
scolastico affinché vigili sugli alunni. 
5-Durante le ore di lezione non è consentito far uscire dalla classe più di un alunno per volta, fatta 
eccezione per i casi seriamente motivati. 
6-Al cambio dell’ora i docenti sono tenuti a lasciare la classe in presenza del docente subentrante; 
qualora ciò non accadesse affidano la temporanea sorveglianza della classe ai collaboratori 
scolastici che devono pertanto garantire la loro presenza sul piano. 
7-Durante gli intervalli i docenti vigileranno affinché non si rechi pregiudizio a persone o a cose; 
docenti indicati in base all’orario delle lezioni sorvegliano i cortili esterni. 
8-I docenti vigileranno inoltre sugli spostamenti degli alunni nei vari laboratori o in palestra. 
9-I docenti non dovranno mai allontanare gli alunni dalle lezioni. 
10- In caso di ritardo di un alunno, considerato che viene evidenziata a registro l’ora di ingresso, è 
obbligatoria l’ammissione in classe. 
11-Al termine delle lezioni i docenti accerteranno che i locali utilizzati vengano lasciati in ordine. 
12- I docenti hanno facoltà di richiedere colloqui con le famiglie qualora lo ritengano necessario in 
un’ottica di un rapporto scuola-famiglia più trasparente e fattivo. 
13-Ogni docente vidimerà tramite apposita funzione sul sito di istituto le circolari e le comunicazioni . 
14-In ogni caso tutte le circolari e gli avvisi pubblicati all’albo della scuola si intendono regolarmente 
notificati. 
 
 
 
 
TITOLO TERZO - PERSONALE AMMINISTRATIVO 
 
Art. 9 - Doveri del personale amministrativo  
 
1Il personale amministrativo cura i rapporti con l’utenza, nel rispetto delle disposizioni in materia di 
trasparenza e di accesso alla documentazione amministrativa prevista dalla legge. 
2-Cura altresì la qualità del rapporto con il pubblico e con il personale in servizio. 
3- Il personale amministrativo è tenuto al rispetto dell’orario di servizio; della presenza in servizio fa  
fede la timbratura. 
 
TITOLO QUARTO - COLLABORATORI SCOLASTICI 
 
Art. 10 - Norme di comportamento e doveri dei collaboratori scolastici 
 
1-I collaboratori scolastici sono addetti ai servizi generali della scuola. 
2-Hanno compiti di accoglienza e di sorveglianza nei confronti degli alunni nei periodi 
immediatamente antecedenti e successivi all’orario delle attività didattiche, durante l’intervallo, e in 
caso di assenza degli insegnanti 
3-Hanno compiti di accoglienza e di sorveglianza delle persone che entrano nell’edificio scolastico; 
4-Devono provvedere alla pulizia dei locali, degli spazi scolastici e degli arredi; 
5-Hanno compiti di vigilanza sugli alunni nell’atrio, sulle scale, nel corridoio del primo piano, al 
cambio dell’ora, durante gli intervalli,  



6-Hanno compiti di custodia e di sorveglianza generica sui locali scolastici e sugli arredi. 
7- I collaboratori scolastici sono tenuti al rispetto dell’orario di servizio; della presenza in servizio fa  
fede la timbratura. 
 
 
TITOLO QUINTO – ALUNNI 
 
ART. 11 - ORARIO DELLE LEZIONI, INGRESSI ED USCITE 
 
1-Gli alunni non possono accedere ai locali scolastici prima delle 7.50 per permettere ai collaboratori   
scolastici l’apertura della scuola e la successiva sorveglianza degli alunni in ingresso. 
2-All’ingresso a scuola gli alunni sono tenuti a passare il proprio badge presso le postazioni presenti 
all’ingresso di ogni plesso. Il badge è personale ed è valido per tutti gli anni scolastici: pertanto il 
pagamento dello stesso è obbligatorio anche per chi decide di non versare il contributo volontario. 
3-Per gli alunni del biennio, ad esclusione delle classi del liceo musicale, l’orario delle lezioni è 
distribuito su cinque giorni, dal lunedì al venerdì. 
4-Per gli alunni del triennio e delle classi dell’indirizzo musicale l’orario delle lezioni è distribuito su 
sei giorni settimanali, dal lunedì al sabato. 
5-Gli alunni del liceo musicale seguono le lezioni di strumento a carattere individuale secondo 
l’orario settimanale definito ad inizio anno; di norma tali lezioni si svolgono in orario pomeridiano fino 
alle 17.30.  
6-Le attività pomeridiane connesse con i progetti sviluppati dall’istituto contenuti nel PTOF o altre 
che si ritenessero necessarie (es. recuperi, sportelli help e così via) si svolgeranno nella fascia 
oraria pomeridiana a partire dalle ore 14.30. 
7- Gli alunni non possono permanere all’interno dei locali scolastici nell’intervallo di tempo compreso 
tra la fine delle lezioni e le 14.25 perché non idonei per la consumazione del pasto e non sorvegliati. 
Gli alunni del liceo musicale possono accedere alle sedi dove si svolgono le lezioni di strumento 
( sede ala ovest e scuola media Baracca) cinque minuti prima dell’ora prestabilita. 
 
 
 
 
 
ART. 12- RITARDI E ASSENZE 
 
 
1-Le assenze dalle lezioni devono essere effettuate con responsabilità; possono infatti incidere sulla 
validità dell’anno scolastico e sulla valutazione del comportamento e vanno sempre giustificate. 
2-Per la giustificazione delle assenze i genitori o gli alunni maggiorenni   devono usare l’apposita 
funzione sul registro elettronico e solo in casi eccezionali possono utilizzare il diario. Non occorre 
indicare i motivi delle assenze in quanto la responsabilità primaria delle stesse ricade sui genitori 
degli alunni minorenni o direttamente sugli alunni maggiorenni.  
 
ART. 13 INGRESSI POSTICIPATI O USCITE ANTICIPATE 
 
1-Gli alunni sono tenuti a presentarsi a scuola in orario, cioè entro le ore 8; per facilitare coloro che 
utilizzano i mezzi pubblici fino alle ore 8.05 è possibile l’ingresso a scuola senza necessità di 
giustificazione per la sede.Per gli alunni della succursale e del liceo musicale l’orario di ingresso 
senza necessità di giustificazione è posticipato alle ore 8.10. 
2-Gli alunni che entrano dopo tali orari (come da orario registrato dal sistema) sono considerati in 
ritardo e sono tenuti a portare una giustificazione il giorno successivo. Gli alunni in ritardo devono 
comunque essere accolti in classe da parte dei docenti. 
3-Eventuali ingressi dopo le ore 10 devono essere giustificati il giorno stesso da parte dei genitori e 
preventivamente autorizzati dalla presidenza o dai collaboratori del dirigente. 
4-Le uscite anticipate, che hanno inevitabilmente negative ripercussioni sull’attività didattica, devono 
essere richieste solo in casi eccezionali dai genitori o dagli alunni maggiorenni. 



5-Gli alunni minorenni possono essere autorizzati all’uscita anticipata in presenza di un genitore o di 
una persona delegata dallo stesso. I collaboratori scolastici controlleranno le generalità del delegato 
al momento del’uscita. 
6-In caso di necessità di uscita anticipata, legata agli orari dei mezzi di trasporto, i genitori degli 
alunni residenti in altri comuni possono presentare formale richiesta motivata all’inizio dell’anno 
scolastico al dirigente corredata da una copia dell’orario del mezzo utilizzato. 
7-Gli alunni sono autorizzati all’uscita autonoma anticipata solo in casi eccezionali e comunque non 
più di due volte a quadrimestre solo se comunicata dai genitori o dallo stesso alunno maggiorenne il 
giorno precedente al docente della prima ora che provvederà a trascrivere tale necessità sul registro 
elettronico. 
 
 
ART. 14- INFORTUNI O EMERGENZE 
 
I1-n caso di malessere o di lieve infortunio dello studente verrà informata telefonicamente la 
famiglia. 
2-In caso di incidente o malessere grave, verrà chiamata l’ambulanza e subito avvisata la famiglia e 
la direzione dell’Istituto; insegnanti e personale scolastico non possono accompagnare l’infortunato 
con il proprio mezzo a casa o al pronto soccorso. 
 
ART. 15 - RISARCIMENTO DEI DANNI 
 
1-Premesso che il rispetto dei beni comuni è dovere civico al quale tutti gli alunni devono essere 
educati, gli eventuali danneggiamenti alle attrezzature ed ai locali della scuola devono essere 
risarciti dalle famiglie dei responsabili, se riconosciuti tali. 
2- Nel caso i responsabili del danno non vengano individuati, è la classe o i gruppi di classi, 
secondo la localizzazione del danno e della presunzione di responsabilità che ne deriva, ad 
assumere l'onere del risarcimento. 
 
 
 
 
 
ART. 16 - PERSONALE ESTERNO 
 
1-L’accesso alla scuola di qualsiasi persona estranea (ad eccezione dei genitori) deve essere 
preventivamente autorizzata dal dirigente scolastico. Il collaboratore scolastico controllerà il diritto 
ad accedere all’edificio prima di aprire il cancello ed informerà il docente coordinatore del plesso o la 
segreteria. 
2-Qualora si rendano necessari lavori di manutenzione o di ristrutturazione dell’edificio scolastico, gli 
stessi dovranno essere eseguiti in orari non coincidenti con le lezioni. In caso di interventi urgenti e 
non rinviabili il personale addetto potrà accedere alla scuola anche in orario scolastico previa 
presentazione del relativo DUVRI.  
3-Il dirigente scolastico ne darà comunicazione al plesso affinché il personale in servizio organizzi 
l’uso degli spazi in modo da tutelare gli alunni. In ogni caso il direttore dei lavori concorderà con il 
dirigente scolastico il piano degli interventi al fine di renderlo compatibile con le attività didattiche. 
 
TITOLO SESTO - RAPPORTI SCUOLA FAMIGLIA 
 
Art. 17 ORGANIZZAZIONE DEI COLLOQUI 
 
1-I docenti indicano all’inizio dell’anno scolastico i giorni e le ore dedicate al ricevimento genitori; il 
colloquio dovrà essere prenotato dai genitori: in assenza di prenotazioni il docente non è tenuto a 
rimanere a scuola nell’ora indicata. 
2-Sono comunque assicurati due colloqui pomeridiani annuali (uno a quadrimestre) con la presenza 
di tutti i docenti. 



 
TITOLO OTTAVO – DIVIETI 
 
Art. 18 
 
1-E’ vietato fumare negli ambienti scolastici e nei cortili di pertinenza per tutta la durata dell’orario 
scolastico.  
2-Nessun tipo di propaganda politica può essere fatto nella Scuola 
3-E’ vietata la raccolta di denaro all’interno dell’istituto: ogni genitore può versare le somme richieste 
per uscite didattiche, spettacoli, corsi ecc. o l’erogazione liberale tramite bonifico o versamento sul 
c/c postale delle scuola. Copia del versamento deve essere tempestivamente portata all’ufficio di 
segretaria  
4-E’ vietata qualsiasi forma di vendita diretta da parte di chiunque  all’interno della Scuola, fatto 
salva la distribuzione dei panini agli intervalli che deve avvenire previo rilascio dell’ apposito 
scontrino fiscale. 
5-E’ vietata la distribuzione di stampati a scopi di lucro. Enti ed associazioni del territorio possono 
distribuire all’interno della scuola materiale illustrativo o informativo previa autorizzazione del 
dirigente scolastico. 
 
 
ART. 19 - SOMMINISTRAZIONE FARMACI 
 
1-Gli insegnanti non sono autorizzati a somministrare farmaci di alcun tipo. Nel caso si renda 
necessario per un alunno minorenne il proseguimento di una cura, un genitore o una persona da lui 
delegata, può chiedere di essere autorizzato ad entrare a scuola in orario scolastico per 
somministrare personalmente il medicinale. 
2-In caso di gravi patologie che richiedano la somministrazione di farmaci salvavita è necessario 
che il genitore produca l’autorizzazione e le istruzioni per la somministrazione firmata dal medico 
curante. 
3-E’possibile l’autosomministrazione di farmaci da parte degli alunni previa richiesta dei genitori e su 
indicazioni scritte del medico curante. 
 
 


