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PREMESSA 
 

Il presente Regolamento nasce della necessità di stabilire criteri generali per il buon 
funzionamento della vita scolastica, in considerazione che solo una disciplinata organizzazione 
interna può offrire all’utente un pubblico servizio valido e funzionale.  

Le norme in esso contenute, pertanto, non vogliono essere un rigido elenco di 
prescrizioni, bensì un memorandum sui comportamenti che alunni, genitori, personale docente 
e non docente devono avere per vivere tutti insieme nel rispetto della convivenza democratica. 

È parte integrante del Piano dell’Offerta Formativa, di seguito indicato come P.O.F., e ad 
esso si ispira nelle linee generali. 

 
ORGANI DELIBERANTI 

 

Collegio dei Docenti, di seguito indicato come C.d.D., e Consiglio di Istituto, di seguito 
indicato come C.d.I. 
 
 

FONTI GIURIDICHE 
 

In applicazione ed osservanza del presente Regolamento, sono fatte salve le disposizioni 
di legge contenute nella Costituzione Italiana; nelle leggi generali dello Stato; nel R.D. 
26/04/1928 n. 1297; nella C.M. n. 105 del 16/04/1975; nel T.U. delle leggi, D.L. 297/94; nel CCNL 
26/05/1999, CCNL integrativo 31/08/1999 e successive modifiche ed integrazioni; nel 
Regolamento delle Studentesse e degli Studenti, D.P.R. 249/ del 24/06/1998 come integrato dal 
Decreto del Presidente della Repubblica 21 novembre 2007, n. 235;nel Codice di comportamento 
dei dipendenti delle pubbliche amministrazioni (D.M. Funzione pubblica 28.11.2000); nel D.Lgs. 
30/03/2001 n. 165; nel D.P.R. n. 122 del 22.06.2009 applicativo degli artt. 2 e 3 del D.L. n. 137 del 
dì 01.09.2008, convertito con L. 169 del 30.10.2008; nelle direttive ministeriali e relative circolari 
applicative, per quanto non espressamente citate. 

Qualsiasi articolo, eventualmente in contrasto con norme presenti e future, sarà 
modificato a richiesta di chiunque, avente causa, in apposita riunione dell’Organo preposto, 
qualora se ne ravvisi il contrasto stesso. 
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PARTE I 

 
ART. 1 – PRINCIPI GENERALI 

Finalità 

1.1 – La scuola, luogo di educazione e cultura, esige da parte di tutti, utenti, personale 
docente e non docente, un comportamento civile e responsabile che rispetti negli atteggiamenti, 
nel linguaggio e nell’abbigliamento la dignità della persona e di ciascuno. 

1.2 – Nell’erogazione del servizio tutti gli operatori dell’Istituto fanno riferimento, in 
primo luogo, al diritto inviolabile dell’alunno a ricevere un’educazione ed un’istruzione 
adeguate. 

L’offerta formativa tiene conto delle esigenze e delle necessità del singolo alunno, nel 
rispetto dei ritmi e dei modi di apprendere di ciascuno. 

1.3 – Attraverso l’inclusione degli alunni portatori di un Bisogno Educativo Speciale, la 
scuola intende offrire ogni possibile opportunità formativa e si propone di consentire a 
ciascuno il pieno sviluppo delle proprie potenzialità.  

1.4 – Per ciò che attiene alla valutazione si provvederà a determinare il livello di 
apprendimento e di maturazione dei singoli alunni secondo i principi appresso indicati e si 
valuteranno i progressi attraverso prove di verifiche in ingresso, in itinere e in uscita, nonché 
osservazioni sistematiche comportamentali. 

Le valutazioni hanno essenzialmente lo scopo di progettare interventi didattici 
integrativi ove si rilevino carenze apprenditive. A tale scopo i casi rilevati saranno segnalati ed 
esaminati collegialmente dai docenti per concordare interventi comuni. 

Nella Scuola dell’Infanzia gli strumenti valutativi fanno riferimento soprattutto 
all’osservazione qualitativa e sistematica dei comportamenti. 
  

PARTE II  
  

ART. 2 - ORGANI COLLEGIALI 
 

Riferimenti normativi 
 

2.1. Quanto di seguito descritto è espressione dell’autonomia dell’istituto, sancita 
dall’art.117 della Costituzione e disciplinata dal DPR 275/1999 e dal DI 44/2001. 

2.2. In attuazione del principio di sussidiarietà, agli operatori scolastici, per quanto non 
previsto dalle norme e regolamenti e dalle istruzioni (anche verbali) 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, di cura, trasparenza ed economicità. 
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LA GESTIONE SOCIALE DELLA SCUOLA 

2.3 La gestione sociale della scuola si realizza attraverso i seguenti organi collegiali e 
istituti di partecipazione: 

a. Consigli di Intersezione, Interclasse e Classe 
b. Comitato dei Genitori 
c. Assemblee genitori di classe/sezione/plesso 
d. Consiglio di Istituto 
e. Collegio Docenti 
f. Organo di Garanzia 

 
 

DISPOSIZIONI GENERALI SUL FUNZIONAMENTO DEGLI ORGANI COLLEGIALI 

CONVOCAZIONE DEGLI ORGANI COLLEGIALI 

2.4 Le convocazioni degli organi collegiali devono essere disposte, di norma, con un 
preavviso di almeno cinque giorni rispetto alla data delle riunioni, salvo esigenze straordinarie 
e a carattere di urgenza. La convocazione deve indicare gli argomenti da trattare nella seduta. 

2.5 La comunicazione deve essere effettuata con lettera indirizzata ai singoli componenti 
dell’organo collegiale e mediante affissione all’albo di apposito avviso.  

La convocazione e il funzionamento delle assemblee dei genitori è appositamente 
disciplinata dagli articoli successivi 

 

PROGRAMMAZIONE DELLE ATTIVITA’ DEGLI ORGANI COLLEGIALI 

2.6 La programmazione delle attività di ciascun organo collegiale ha lo scopo di 
realizzare un ordinato svolgimento delle attività stesse. 

SVOLGIMENTO COORDINATO DELLE ATTIVITA’ DEGLI OO.CC. 

2.7 Ciascun organo collegiale opera in forma coordinata e trasparente con gli altri organi 
collegiali che operano con competenze parallele in determinate materie anche se con rilevanza 
diversa. Ai fini di cui al precedente comma, si considerano anche le competenze, in materie 
definite, di un determinato organo quando il loro esercizio costituisca presupposto necessario 
od opportuno per l’esercizio delle competenze di altro organo collegiale. 

FUNZIONE DI SEGRETARIO DEGLI OO.CC. – VERBALIZZAZIONE 

2.8 Le Funzioni di segretario degli OO.CC. di istituto comprendono i compiti di: 
verbalizzazione; raccolta comunicazione e diffusione dei documenti.  

a. Il segretario riporta in forma sintetica le operazioni dell’organo e le conseguenti 
deliberazioni. I membri interessati a una fedele trascrizione delle proprie manifestazioni 
di pensiero debbono farne espressa richiesta al segretario precisandone oralmente o per 
iscritto i contenuti. 

b. La verbalizzazione può essere effettuata direttamente nel corso della seduta (seduta 
stante) 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. 

c. La verbalizzazione seduta stante è obbligatoria in occasione degli scrutini 
quadrimestrali, degli esami. 
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SVOLGIMENTO DEI LAVORI DEGLI OO.CC. 

2.9 Nel caso in cui i lavori dell’organo si protraggano in modo tale da impedire il 
necessario approfondimento degli argomenti, il Presidente può aggiornare la seduta a data 
successiva; la data e l’orario dell’aggiornamento sono approvati a maggioranza. Ove, dopo la 
terza votazione, non si raggiunga la predetta maggioranza, la data e l’orario sono decisi dal 
presidente. 

2.10 L’aggiornamento può essere deciso anche in presenza di situazioni che turbino il 
regolare svolgimento dei lavori. 

2.11 Il verbale riporta i predetti aggiornamenti e le relative motivazioni. 

2.12 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 figura nell’elenco 
dei presenti; in nessun momento il numero dei presenti può essere inferiore al numero legale 
richiesto. 

2.13 Tutti i membri dell’organo hanno diritto di parola; il Presidente può stabilire un 
tempo massimo a disposizione per ciascun intervento. 

2.14 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. 

2.15 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. 

 

CONSIGLI DI INTERSEZIONE, INTERCLASSE E CLASSE 

2.16 I Consigli di Intersezione, Interclasse e Classe sono inseriti nel Piano delle Attività 
deliberato dal Collegio dei Docenti. 

2.17 Sono previste di norma almeno tre consigli per la trattazione delle seguenti 
tematiche: 
– illustrazione della progettazione didattico - educativa e situazione della classe a inizio anno; 
– verifica dell’andamento didattico educativo entro il termine del primo quadrimestre; 
– valutazione finale e predisposizione attività di fine anno entro il mese di maggio. 
 

 
COMITATO GENITORI 

2.18 I rappresentanti dei genitori nei Consigli di intersezione, di interclasse e di classe 
possono esprimere un comitato dei genitori, di cui possono far parte anche genitori non eletti 
negli organi collegiali. I componenti del Comitato eleggono un Presidente che cura i rapporti 
con la Dirigenza e gli Organi Collegiali. 
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ASSEMBLEE GENITORI DI CLASSE, PLESSO, ISTITUTO 

2.19 Le assemblee dei genitori possono essere di classe, plesso o Istituto. 

a. Le assemblee di classe vengono effettuate su richiesta dei genitori eletti nei consigli di 
intersezione, di interclasse, di classe. Le richieste devono prevedere l’argomento di discussione, 
la data e l'orario di svolgimento. Debbono, altresì, essere comunicate almeno 5 giorni prima al 
Dirigente Scolastico che le autorizzerà compatibilmente alla disponibilità di personale di 
vigilanza 

b. Le assemblee di Plesso o di Istituto possono essere richieste: dalla maggioranza del 
Comitato dei Genitori, se costituito, da almeno 1/3 dei rappresentanti di classe o sezione, o da 
almeno 200 genitori, o direttamente dal Consiglio di Istituto con la maggioranza dei suoi 
componenti o dal Dirigente Scolastico. Tale assemblea viene convocata per argomenti generali 
riguardanti l’Istituto o la singola scuola e ha carattere consultivo. Possono partecipare i docenti 
e non docenti ed essere invitati i rappresentanti di enti ed organismi interessati ai problemi 
della scuola. 

2.20 Il Dirigente Scolastico autorizza la convocazione e i genitori promotori ne danno 
comunicazione mediante affissione di avviso all'albo, rendendo noto anche l'ordine del giorno. 
L'assemblea dei genitori deve darsi un regolamento per il proprio funzionamento che viene 
inviato in visione al consiglio di Istituto. 
 

IL CONSIGLIO DI ISTITUTO 

Composizione ed attribuzioni 

2.21 Il Consiglio di Istituto è l’organo elettivo di governo della scuola.  

E’ presieduto da un genitore, è formato dalla rappresentanza di tutte le componenti la 
comunità scolastica, genitori, docenti, non docenti. 

Il Dirigente scolastico è membro di diritto. Fatte salve le competenze specificatamente 
previste del Collegio dei Docenti, del Consiglio di Intersezione, Interclasse e Classe, ha una 
competenza generale per quanto concerne i criteri di funzionamento, di organizzazione e 
programmazione della vita e delle attività della scuola nonché diritto di iniziativa nelle materie 
di sua competenza. In particolare il Consiglio di Istituto ha potere deliberante nelle seguenti 
materie: 

 Adozione del POF elaborato dal Collegio Docenti sulla base degli indirizzi generali 
di funzionamento deliberati dal Consiglio stesso 

 Programma Annuale e Conto Consuntivo 
 Verifica e modifiche del Programma Annuale secondo il disposto dell’art.6 del 

D.I.44/2001 
 Accettazione/rinuncia di legati, eredità, donazioni 
 Accensione mutui e contratti di durata pluriennale 
 Contratti di alienazione, trasferimento, costituzione, modificazione di diritti reali su 

beni immobili dell’Istituzione scolastica 
 Adesione a reti di scuole e consorzi 
 Utilizzazione economica delle opere di ingegno 
 Partecipazione della scuola a iniziative che prevedano un coinvolgimento negoziale 

di agenzie, enti, università, soggetti pubblici o privati 
 Acquisto di immobili 
 Eventuale determinazione del superiore limite di spesa di cui all’art.34 del D.I.44/01 
 Criteri per lo svolgimento da parte del Dirigente Scolastico delle seguenti attività 

negoziali: contratti di sponsorizzazione, di locazione immobili, utilizzazione locali e 
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siti informatici da parte di terzi; convenzioni relative a prestazioni del personale 
della scuola e degli alunni per conto terzi; alienazione di beni e servizi; acquisto e 
alienazione di titoli di Stato; contratti di prestazione d’opera con esperti per 
particolari attività e insegnamenti; partecipazione a progetti internazionali 

 Adozione del regolamento interno dell’Istituto che stabilisce tra l’altro le modalità di 
funzionamento della biblioteca, dell’uso di attrezzature e sussidi, della vigilanza 
degli alunni durante l’ingresso e la permanenza nella scuola nonché durante l’uscita 
dalla medesima 

 Adattamento del calendario scolastico alle specifiche esigenze ambientali e alle 
necessità di realizzazione del Piano dell’Offerta Formativa 

 Criteri per la programmazione e attuazione delle attività parascolastiche, 
interscolastiche extrascolastiche con particolare riguardo alle attività di ampliamento 
dell’offerta formativa e alle visite guidate e viaggi di istruzione 

 Promozione di contatti con altre scuole ed enti al fine di realizzare scambi di 
informazioni/esperienze e di intraprendere eventuali iniziative di collaborazione 

 Partecipazione dell’Istituto ad attività culturali, sportive e ricreative di particolare 
interesse educativo  

 Criteri generali relativi alla formazione delle classi e sezioni 
 Criteri generali relativi all’assegnazione dei docenti alle classi e sezioni 
 Criteri generali relativi all’adattamento dell’orario alle attività didattiche 
 Criteri generali relativi al coordinamento organizzativo dei consigli di intersezione, 

interclasse e classe 
 Espressione di un parere sull’andamento generale didattico e amministrativo 

dell’Istituto 

CONVOCAZIONE 

2.22 La prima convocazione del Consiglio di Istituto, successiva alla nomina dei relativi 
membri, è disposta dal Dirigente Scolastico. Nella prima seduta il Consiglio è presieduto dal 
Dirigente Scolastico ed elegge tra i rappresentanti dei genitori membri del Consiglio stesso, il 
Presidente. L’elezione ha luogo a scrutinio segreto; viene eletto il genitore che abbia ottenuto la 
maggioranza, anche relativa, dei voti. A parità dei voti è eletto il più anziano di età. 

2.23 Il Consiglio di Istituto è convocato dal Presidente del Consiglio stesso, di regola una 
volta al mese, da settembre a giugno. Il Presidente è tenuto comunque a disporre la 
convocazione su richiesta del Presidente della Giunta Esecutiva o della maggioranza dei 
componenti il Consiglio stesso. L’atto di convocazione è disposto con almeno cinque giorni di 
anticipo rispetto alla data prevista per la seduta e con anticipo di perlomeno 24 ore nel caso di 
riunioni d’urgenza. La convocazione deve indicare gli argomenti da trattare, il giorno, l’ora il 
luogo della riunione e deve essere affissa all’albo. La convocazione soprattutto nel caso di 
riunioni di urgenza può essere disposta telefonicamente fatta salva la formulazione scritta, la 
consegna e la pubblicizzazione all’albo dell’atto medesimo. 

VALIDITA’ DELLE SEDUTE 

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

 6 



 

PRESIDENZA E VICE—PRESIDENZA 

2.25 Il Presidente del Consiglio di Istituto è eletto, a scrutinio segreto a maggioranza 
assoluta dei componenti il Consiglio, tra i rappresentanti dei genitori. Qualora non si raggiunga 
la maggioranza assoluta dei componenti il Consiglio nella prima votazione, il Presidente è 
eletto a maggioranza dei votanti. 

2.26 Il Presidente ha la rappresentanza ufficiale del Consiglio di Istituto, ne convoca e 
presiede le riunioni, firma e ha la responsabilità dei verbali di ogni adunanza del Consiglio. 

2.27 Il Consiglio può revocare l'incarico al Presidente, qualora ne ravvisi la necessità 
obiettiva, su richiesta di almeno un terzo ed a maggioranza assoluta dei componenti il 
Consiglio. 

2.28 Nel caso in cui il Presidente decada come Consigliere o si dimetta dal suo incarico, 
viene eletto un nuovo Presidente, con le procedure di cui al 1^ comma del presente articolo. 

2.29 Il Vice Presidente è eletto dal Consiglio con la stessa procedura prevista per 
l'elezione del Presidente. Il Vice Presidente sostituisce il Presidente in caso di assenza o di 
impedimento. 

2.30 In caso di assenza o di impedimento del Presidente ed in mancanza del Vice 
Presidente, le incombenze del Presidente spettano al Consigliere più anziano. 

 

DISCUSSIONE E VARIAZIONE DELL’ORDINE DEL GIORNO 

2.31 Il Presidente individua tra i componenti il Consiglio il segretario della seduta. E’ 
funzione del Presidente porre in discussione gli argomenti all’ordine del giorno nella 
successione in cui compaiono nell’avviso di convocazione. L’ordine di trattazione degli 
argomenti può essere modificato su proposta di un componente l’organo collegiale previa 
approvazione della maggioranza. Per discutere e votare su argomenti che non siano all’ordine 
del giorno è necessaria una deliberazione del Consiglio adottata a maggioranza di 2/3 dei 
presenti all’inizio della seduta. La proposta di ampliamento può essere illustrata brevemente 
solo da proponente; è inoltre consentito ad un altro membro del Consiglio di illustrare 
brevemente i motivi contrari alla proposta. Sono consentite mozioni d’ordine per il non 
svolgimento o il rinvio della discussione di un argomento all’ordine del giorno. 
Sull’accoglimento della mozione d’ordine si pronuncia l’Organo collegiale a maggioranza con 
votazione palese. 

 

DICHIARAZIONI DI VOTO 

2.32 Dopo che il Presidente ha dichiarato chiusa la discussione, possono aver luogo le 
dichiarazioni di voto, con le quali i votanti possono brevemente, esporre i motivi per i quali 
voteranno a favore o contro il deliberando o i motivi di astensione dal voto medesimo. La 
dichiarazione di voto deve essere riportata nel verbale della seduta. Le votazioni sono indette 
dal Presidente. 
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VOTAZIONI 

2.33 Le votazioni si effettuano in modo palese per alzata di mano ovvero per appello 
nominale ad alta voce, quando lo richiedono il Presidente o uno dei componenti. La votazione è 
segreta quando riguarda determinate o determinabili persone. La votazione non può 
validamente avere luogo se i consiglieri non si trovano in numero legale. I consiglieri che 
dichiarano di astenersi dal votare si computano nel numero necessario a rendere legale 
l’adunanza, ma non nel numero dei votanti. Le deliberazioni sono adottate a maggioranza 
assoluta dei voti validamente espressi salvo che disposizioni speciali prescrivano diversamente. 
In caso di parità, ma solo per le votazioni palesi, prevale il voto del Presidente. La votazione, 
una volta chiusa, non può essere riaperta per il sopraggiungere di altri membri e non può 
nemmeno essere ripetuta, a meno che non si riscontri che il numero dei voti espressi è diverso 
da quello dei votanti. 

 

PROCESSO VERBALE E PUBBLICAZIONE DEGLI ATTI 

2.34 Di ogni seduta, a cura del segretario, è redatto un processo verbale che deve 
contenere l’oggetto delle discussioni, i nomi di coloro che hanno partecipato e l’esito di 
eventuali votazioni. Il verbale è firmato dal presidente e dal segretario e deve essere depositato 
in segreteria entro cinque giorni dalla data della seduta, ciascun consigliere ha diritto di 
prenderne visione. Entro otto giorni dalla seduta gli atti sono pubblicati negli appositi albi dei 
vari plessi dell’Istituto a cura della Dirigenza. Copia delle deliberazioni del Consiglio deve 
rimanere esposta all’Albo per un periodo di almeno 15 giorni. 

I verbali delle sedute del Consiglio possono essere: 
 Redatti direttamente sul registro; 
 Prodotti con programmi informatici, affissi al registro dei verbali le cui pagine dovranno 

essere timbrate e vidimate dal segretario e dal Presidente. 

2.35 Copia del processo verbale viene inviata ad ogni singolo membro dell’Organo 
Collegiale con la convocazione della seduta successiva. Copia del processo verbale viene letta al 
termine della seduta. Ove ciò non sia possibile per ragioni di tempo, si approverà prima 
dell’inizio della seduta successiva. 

 

PARTECIPAZIONE ALLE SEDUTE DEL CONSIGLIO 

2.36 Le riunioni del Consiglio di Istituto ad eccezione di quelle nelle quali si discutono 
argomenti riguardanti singole persone, sono pubbliche. Possono assistere, compatibilmente con 
l’idoneità del locale ove si svolgono, gli elettori delle componenti rappresentate e tutti gli altri 
previsti per legge. Ove il comportamento del pubblico, che comunque non ha diritto di parola, 
non sia corretto, il Presidente ha il potere di disporre la sospensione della seduta e la sua 
prosecuzione in forma non pubblica. 

2.37 Il Consiglio di Istituto con propria deliberazione può decidere di sentire a titolo 
consultivo chiunque ritenga opportuno in relazione all’ordine del giorno. 

 

 

 

DECADENZA 

 8 



 
2.38 I membri del Consiglio sono dichiarati decaduti quando perdono i requisiti richiesti 

per l’eleggibilità o non intervengono per tre volte successive senza giustificati motivi. Spetta 
all’organo collegiale vagliare le giustificazioni addotte dagli interessati. 

SURROGA DEI MEMBRI CESSATI 

2.39 Per la sostituzione dei componenti elettivi venuti a cessare per qualsiasi causa si 
procede secondo il disposto dell’art.22 del DPR 416/74. Le eventuali elezioni suppletive si 
effettueranno di norma nello stesso giorno in cui si tengono quelle per il rinnovo degli organi di 
durata annuale e comunque entro il primo trimestre di ogni anno scolastico. 

 I membri subentranti cessano anch’essi dalla carica allo scadere del periodo di durata 
del Consiglio. 

ASSENZE ALLE SEDUTE DEL CONSIGLIO 

2.40 Il Consigliere assente per tre volte consecutive alle riunioni dell’Organo Collegiale 
sarà invitato dalla Presidenza a presentare giustificazioni scritte dell’assenza. Ove risultasse 
assente alla successiva seduta sarà dichiarato decaduto dal Consiglio con votazione a 
maggioranza relativa. Le giustificazioni presentate sono esaminate dal Consiglio stesso. Ove le 
assenze siano ritenute ingiustificate dalla maggioranza assoluta del Consiglio il consigliere 
decade dalla carica. 

DIMISSIONI 

2.41 I componenti eletti dell’Organo consiliare possono dimettersi in qualsiasi momento. 
Le dimissioni sono date per iscritto. E’ ammessa la forma orale solo quando le dimissioni 
vengono date dinanzi all’Organo Collegiale. Il Consiglio prende atto delle dimissioni e in prima 
istanza può invitare il dimissionario a recedere dal suo proposito. Una volta confermate le 
dimissioni divengono definitive e irrevocabili. Il membro dimissionario fino al momento della 
presa d’atto delle dimissioni fa parte a pieno titolo del Consiglio e quindi va computato nel 
numero dei componenti l’organo collegiale. 

GIUNTA ESECUTIVA 

2.42 Il Consiglio di Istituto, nella prima seduta dopo l’elezione del Presidente elegge, nel 
suo seno una Giunta Esecutiva composta da un docente, da un non docente e da due genitori 
facenti parte del Consiglio di Istituto. 

2.43 Della Giunta Esecutiva fanno parte di diritto il Dirigente Scolastico, che la presiede 
e il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi (D.S.G.A.). 

2.44 In caso di assenza o di impedimento del Dirigente Scolastico, la Giunta Esecutiva è 
presieduta dal membro docente oppure da altro membro della Giunta Esecutiva delegato dal 
Dirigente Scolastico. 

2.45 Il Segretario della Giunta Esecutiva è il D.S.G.A. In caso di assenza o di 
impedimento il Segretario è sostituito da un membro nominato dal Dirigente Scolastico. 

2.46 L'elezione della Giunta Esecutiva avviene a scrutinio segreto indicando nella scheda 
i nominativi dei membri da eleggere, limitatamente ad uno per quanto concerne la componente 
dei genitori. 

 

 

COMPITI DELLA GIUNTA ESECUTIVA 

2.47 La Giunta Esecutiva predispone i lavori del Consiglio di Istituto; in particolare: 
 Predispone il programma annuale e le sue variazioni 
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 Cura l'esecuzione delle relative deliberazioni. 

2.48 In caso di irregolare funzionamento della Giunta Esecutiva il Consiglio di Istituto 
può deliberarne lo scioglimento a maggioranza assoluta dei Consiglieri: la deliberazione di 
scioglimento deve essere seguita immediatamente dalla nuova elezione della Giunta. 
 

PERIODICITA' ORARIO E VALIDITA' DELLE RIUNIONI DELLA GIUNTA 

2.49 Le riunioni ordinarie della Giunta Esecutiva sono convocate dal Dirigente mediante 
affissione all'albo dell'ordine del giorno e con comunicazione ai membri della Giunta Esecutiva 
con almeno tre giorni feriali di anticipo sulla data prevista. 

2.50 Le riunioni straordinarie della Giunta possono essere convocate su richiesta del 
Dirigente, o di almeno due dei membri della Giunta Esecutiva, con almeno un giorno feriale di 
anticipo sulla data richiesta. Le convocazioni debbono essere predisposte dal Segretario della 
Giunta Esecutiva e sottoscritte dal Dirigente. 

2.51 I membri che per giustificati motivi non possono partecipare alle riunioni devono 
darne preventiva comunicazione al Dirigente Scolastico, comunicazione che deve essere 
verbalizzata. 

2.52 La Giunta Esecutiva si riunisce in orario antecedente a quello del Consiglio. 

2.53 La convocazione può essere effettuata contestualmente a quella del Consiglio di 
Istituto; le sedute dei due organi possono aver luogo anche in successione immediatamente 
cronologica. 

2.54 Nell’eventualità in cui la seduta della Giunta esecutiva non abbia luogo a causa del 
mancato raggiungimento del numero legale, la seduta del Consiglio di Istituto convocato 
contestualmente avviene regolarmente. 

 

ORDINE DEL GIORNO DELLA GIUNTA ESECUTIVA 

2.55 L'ordine del giorno è predisposto dal Presidente della Giunta Esecutiva. 
L'aggiornamento dell'ordine del giorno è proposto dal Presidente in apertura di seduta e deve 
essere verbalizzato 

VERBALI 

2.56 Il DSGA, segretario della Giunta Esecutiva, redige il verbale delle riunioni. Il 
verbale è approvato a maggioranza assoluta nella successiva riunione della Giunta esecutiva e 
firmato dal Presidente e Segretario. Il verbale è messo agli atti del Consiglio di Istituto. 

 

PUBBLICITA' DEGLI ATTI E DELLE SEDUTE DELLA GIUNTA ESECUTIVA 

2.57 I verbali e gli atti della Giunta Esecutiva possono sempre essere consultati presso gli 
uffici di Segreteria dai membri del Consiglio di Istituto e dal Presidente della Assemblea dei 
genitori. Possono partecipare alle riunioni della Giunta Esecutiva esperti invitati dal Presidente 
della Giunta Esecutiva. 

COMMISSIONI 

2.58 Il Consiglio di Istituto, al fine di rendere più efficace e funzionale la propria attività, 
può istituire Commissioni consultive. Le Commissioni sono istituite con deliberazione del 
Consiglio per materie specifiche: esse sono costituite da membri del Consiglio cui possono 
essere aggregati altri componenti esperti indicati dal Consiglio stesso a seconda del compito. La 
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Commissione è presieduta da un Consigliere dell’Istituto che ha il compito di relazionare al 
Consiglio stesso. 

2.59 La Giunta esecutiva si può avvalere della collaborazione delle Commissioni 
costituite dal Consiglio per lo svolgimento dei propri lavori. Gli atti della Commissione 
debbono essere firmati dal Presidente della Commissione, dal Presidente del Consiglio di 
Istituto e dal Dirigente Scolastico. 

 

DIRITTO – DOVERE D'INFORMAZIONE DEL CONSIGLIO DI ISTITUTO 

2.60 Il Consiglio di Istituto deve curare l'informazione più ampia e corretta sulle 
situazioni di fatto, sui programmi e sulle decisioni, allo scopo di promuovere una concreta 
partecipazione della comunità scolastica alla gestione della scuola. Al fine di conseguire tale 
finalità ogni atto di rilievo del Consiglio deve essere portato a conoscenza, secondo le modalità 
decise dal Consiglio stesso, della Comunità scolastica. 
 

IL COLLEGIO DEI DOCENTI 
 

 2.61 COMPONENTI – Ne fanno parte tutti i docenti dell’Istituto, sia con contratto a 
tempo indeterminato che determinato. E’ presieduto dal Dirigente Scolastico che nomina un 
segretario per la verbalizzazione delle riunioni che si svolgono su convocazione del Dirigente 
Scolastico o su richiesta di almeno un terzo dei componenti. 

 
2.62 FUNZIONI – Le funzioni sono sancite dall’art. 7 del D.L. 297/94. 

In modo specifico le più rilevanti sono: 
 Stabilire i criteri generali della programmazione educativa e didattica annuale ed assumere 

le relative delibere, anche in ordine ai tempi e alle modalità di attuazione e verifica. 
 Adottare, sentito il parere obbligatorio ma non vincolante dei Consigli di Interclasse/Classe 

i libri di testo. 
 Approvare il P.O.F.  
 

2.63 SVOLGIMENTO – Lo svolgimento del Collegio dei Docenti, appresso indicato 
come Collegio, è disciplinato dalle norme che seguono e, per quanto eventualmente non 
previsto, dalle norme vigenti in materia. 

 
2.64 CONVOCAZIONE – Il Collegio è convocato dal Dirigente Scolastico, che funge 

anche da Presidente personalmente o tramite un Docente da Lui delegato. Il Collegio è anche 
convocato obbligatoriamente su richiesta di almeno un terzo, calcolato per difetto, dei 
componenti. 

 
2.65 TERMINI DI CONVOCAZIONE – Il Collegio è convocato almeno 5 giorni, 

calcolati come da normativa del codice civile, prima del suo svolgimento o, in caso di urgenza, 
non meno di 2 giorni prima. Eccezionalmente può essere convocato ad horas in caso di fatti 
imprevisti, imprevedibili ed improrogabili.  

 
2.66 MOZIONI E DOCUMENTI – Eventuali mozioni o documenti relativi ad 

argomenti che richiedano al Presidente, o ad altro interlocutore, necessità di consultazioni o 
disamine normative o giurisprudenziali, dovranno essere presentati al Dirigente Scolastico che 
provvederà a inserirle nel documento di convocazione. In casi di urgenza motivata o specifica 
ad un punto all’O.d.g. di una Convocazione, tali mozioni dovranno, in ogni caso, essere 
presentate non meno di tre giorni antecedenti lo svolgimento dell’Assemblea o due giorni 
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successivi alla sottoscrizione della convocazione. Tali mozioni dovranno recare il nome del 
presentatore e di tutti gli eventuali sottoscrittori. Ove nella mozione si faccia riferimento a 
norme o Circolari Ministeriali sarà necessario riportarne gli estremi. Mozioni e documenti non 
presentati nei termini suddetti saranno inserirti nella successiva riunione del Collegio. Norme e 
Circolari Ministeriali costituiscono unici documenti vincolanti per il Dirigente Scolastico e per i 
Docenti Eventuali documenti di altra fonte o natura non hanno rilevanza giuridica alcuna. 
L’eventuale votazione è regolata dal comma 2.71. 

 
2.67 DURATA DEL COLLEGIO – La durata del Collegio è espressamente prevista nel 

documento di Convocazione, ove non specificato la durata si intende di ore 2 (due). 
 

2.68 MODALITÀ DELLE RIUNIONI – Gli interventi sono regolati dal Presidente 
dell’Assemblea fermo restando che ogni singolo intervento non potrà superare la durata di 5 
minuti. Ad inizio della discussione dei vari punti all’O.d.g. si procederà a rilevare i nomi dei 
Docenti che intendono intervenire, ulteriori prenotazioni saranno, comunque, successive a 
quelle iniziali. 

 
2.69 DURATA E MODALITÀ INTERVENTI – Il tempo massimo di trattazione dei 

singoli punti all’ordine del giorno si calcola dividendo i minuti della durata dell’Assemblea per 
il numero dei punti all’Ordine del Giorno. 

 L’intervento deve essere pertinente con l’argomento trattato e non esulare da quelle che 
sono le competenze specifiche del Collegio, come previste dalle norme vigenti. Il Presidente o 
ciascuno dei presenti può preavvertire dell’avvicinarsi della scadenza con almeno 15 minuti di 
anticipo per sollecitare gli interventi e le conclusioni. Previa votazione favorevole della 
maggioranza dei presenti è consentito ridurre i tempi di intervento a 3 e 2 minuti. 
Allo scadere del tempo previsto per la trattazione l’eventuale prosieguo si avrà solo previa 
votazione della maggioranza dei presenti o per atti per i quali la delibera del Collegio dei 
Docenti sia espressamente vincolante e prevista da Documento Ufficiale. 
In alternativa il punto all’Ordine del Giorno sarà reinserito nell’Ordine del Giorno del 
successivo Collegio dei Docenti con le identiche modalità degli altri punti dell’O.d.g., fermo 
restando il principio che trattasi di prosieguo di discussione e non novazione e che quanto già 
deliberato e discusso sull’argomento non sarà oggetto né di nuova delibera né di discussione. 
Il Collegio, nel caso di cui sopra, potrà anche essere convocato seduta stante, valendo per i 
presenti la comunicazione orale quale convocazione ufficiale, senza ulteriore avviso scritto, ed 
in deroga dei prescritti tempi di convocazione come previsti. 

 
2.70 REPLICHE – L’eventuale replica non potrà superare la durata di 3 minuti e non 

dovrà essere ripetitiva di quanto espresso nel primo intervento. Al termine dell’eventuale 
replica del Presidente o, comunque, dell’interlocutore, l’intervenuto potrà chiedere che sia 
verbalizzata semplicemente la soddisfazione o insoddisfazione della risposta. Nel caso di più 
interventi simili e ripetitivi per i quali la risposta sia identica, il Presidente, con il consenso della 
maggioranza dei presenti, può procedere a verbalizzazione unica, ove necessario integrata, 
riportando i nomi di tutti gli intervenuti. 

 
2.71 VOTAZIONI – La votazione di argomenti discussi dovrà essere richiesta da 

almeno un terzo, calcolato per difetto, dei presenti, ove non espressamente prevista nel relativo 
punto all’ordine del giorno nel Documento di Convocazione, appresso indicato come 
“Convocazione”. 
 

2.72 MODIFICA DELIBERE – La proposta di modifica di una delibera, con relativa 
discussione, può avvenire da parte del Dirigente Scolastico solo se in contrasto, motivato, con 
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normative vigenti, ed in virtù del principio di autotutela della Pubblica Amministrazione; da 
parte del Collegio solo previa richiesta scritta di almeno il 51%, calcolato per difetto, dei suoi 
componenti. 
Tale proposta può essere fatta una sola volta nello stesso anno scolastico. 

 
2.74 VERBALIZZAZIONE – La redazione del verbale ha carattere sintetico. 

Saranno riportate le proposte ed i risultati di eventuali votazioni. 
I singoli interventi saranno riportati a richiesta, come dichiarazioni a verbale, in forma sintetica, 
indicata dallo stesso richiedente. Interventi similari saranno accorpati riportando i nominativi 
di tutti gli intervenuti, o di chiunque, associandosi al contenuto. ne faccia formale richiesta pur 
senza specifico intervento. 
 

ORGANO DI GARANZIA 
2.75 COMPOSIZIONE 
 
L’Organo di Garanzia è costituito da: 
 
Membri effettivi: 
 
Dirigente scolastico 
2 docenti  
2 genitori  
 
Membri supplenti: 
1 docente  
1 genitore 
 
2.76 PROCEDURE DI ELEZIONE 
     Il Dirigente scolastico è membro di diritto. Gli altri membri sono eletti dal Consiglio 
d’Istituto. 
In caso d’incompatibilità subentrano i membri supplenti.  
 
2.77 PROCEDURE DI ELEZIONE 
     Per la validità delle deliberazioni occorre la presenza della metà dei componenti più uno (3 
su 4) 
L’astensione di qualcuno dei membri non influisce sul conteggio dei voti. 
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NORME DI COMPORTAMENTO GENERALE 
Premessa 

 
        La buona educazione, la cortesia, la disponibilità sono richieste a tutte le componenti della 
scuola: alunni, famiglie, D.S., docenti, personale ATA. 
La Scuola crede fermamente nel dialogo come mezzo di composizione delle controversie e 
come mezzo per sviluppare, ciascuno nel proprio ruolo e nel rispetto totale del ruolo altrui, le 
proprie finalità istituzionali ed educative. 
 

PARTE III 
ART. 3 – ALUNNI E GENITORI 

 
3.1 RECAPITI − I genitori, all’inizio di ogni anno scolastico, hanno l’obbligo di 

comunicare in segreteria i recapiti telefonici di casa, del luogo di lavoro, del cellulare o di altra 
persona autorizzata cui far riferimento in caso di emergenza. 
I genitori sono tenuti a comunicare tempestivamente sia ai docenti che in segreteria ogni 
eventuale cambiamento di indirizzo o di recapito telefonico. 
 

3.2 DELEGHE − E’ d’obbligo per la sicurezza degli alunni, all’inizio di ogni anno 
scolastico, consegnare negli uffici di segreteria, le deleghe (almeno due) con l’indicazione della 
persona maggiorenne incaricata di prelevare l’alunno all’uscita da scuola. La delega deve essere 
accompagnata da una fotocopia del documento della persona incaricata. 

 
3.3 ORARIO SCOLASTICO – E’ stabilito annualmente dal C. d’ I., sentito il parere del 

C. d. D., ed è parte integrante ed essenziale del P.O.F. 
 
3.4 INGRESSO – Per ottemperare a quanto previsto dalla legge, i docenti in servizio 

sono presenti nei luoghi di accoglienza degli alunni cinque minuti prima dell’inizio delle 
lezioni. I collaboratori, al suono della campanella, aprono le porte per l’ingresso degli alunni e 
sorvegliano che l’afflusso avvenga in modo ordinato.  
Gli alunni accedono a scuola già forniti di merenda e di quanto agli stessi occorre per uso 
personale. 
 

3.5 INGRESSI POSTICIPATI/USCITE ANTICIPATE – E’ d’obbligo rispettare gli orari 
di entrata e di uscita degli alunni. Ogni ritardo e/o uscita anticipata comporta un’interruzione 
dell’attività che costituisce disturbo per l’intero gruppo classe. 
Eventuali ingressi posticipati e/o uscite anticipate, se occasionali, saranno autorizzate, per 
iscritto, dal D. S. o da un delegato dello stesso. 
In caso di richiesta continuativa occorrerà presentare agli uffici di Segreteria idonea 
documentazione giustificativa che sarà valutata dal D.S. per decidere in merito. 
 
E’ d’obbligo, per i genitori degli alunni della scuola primaria, lasciare che i bambini 
raggiungano da soli il luogo di accoglienza del docente e rispettare rigorosamente l’orario 
d’inizio delle lezioni per favorire lo svolgimento regolare dell’attività didattica e abituare gli 
alunni alla puntualità quale segno di rispetto per il lavoro di tutti. 
 

3.6 INGRESSO DEI GENITORI – E’ assolutamente vietato ai genitori accedere ai locali 
scolastici e, in modo specifico, nelle aule durante l’orario scolastico. 
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Nei casi di uscite anticipate i genitori dovranno rivolgersi al personale collaboratore scolastico e 
attendere nei pressi della porta d’ingresso al corridoio. 

 
3.7 RITARDI – All’orario stabilito gli alunni devono trovarsi già in classe, fatto salvo il 

margine di tolleranza stabilito (1 h scuola dell’infanzia-15 minuti scuola primaria e SS1°) 
Eventuali casi di ritardi reiterati (3 in un mese) saranno segnalati preliminarmente, 
personalmente o per iscritto, ai genitori da parte dei docenti. 
In caso di ritardi reiterati (5 in un mese) i docenti provvederanno ad informare con apposita 
modulistica al D.S. che procederà a segnalazione agli organi ufficiali competenti. 
 

3.8 USCITA ALUNNI – Al termine delle lezioni gli alunni, accompagnati dai docenti, 
raggiungeranno l’uscita secondo l’ordine stabilito.  
I genitori attenderanno l’uscita dei bambini all’orario stabilito e nel luogo indicato con apposita 
segnalazione, avendo cura di non ostacolare il deflusso degli alunni secondo le indicazioni dei 
collaboratori scolastici e/o dei docenti responsabili di plesso.  
Al di fuori dell’orario scolastico, una volta affidati alle famiglie, gli alunni che si fermano nelle 
pertinenze scolastiche lo fanno sotto la diretta responsabilità degli adulti affidatari. 
Per nessun motivo si affideranno gli alunni a minorenni o a persone non formalmente delegate 
dai genitori ed autorizzate dal dirigente scolastico. 
L’obbligo di sorveglianza sugli alunni, da parte dei docenti, cessa nel momento in cui i bambini 
sono riaffidati ai loro genitori o a chi ne esercita la potestà; pertanto non si autorizzeranno gli 
alunni a lasciare l’istituto da soli. 
Nel caso in cui il genitore o un suo delegato non fosse presente al momento dell’uscita, l’alunno 
sorvegliato dal docente attenderà l’arrivo del genitore che potrà prelevare il minore solo dopo 
l’uscita di tutti gli alunni della scuola primaria.  
 
Qualora il genitore non fosse ancora arrivato, il docente affiderà l’alunno al collaboratore 
designato dall’Ufficio di Dirigenza che porterà l’alunno al piano dove è situato il telefono e, 
dopo aver comunicato l’accaduto all’ufficio di segreteria, attenderà l’arrivo del genitore 
provvedendo a che quest’ultimo firmi l’apposito registro.  
 
Il ripetersi degli episodi sarà segnalato ai Servizi Sociali.  
 
In caso di ritardo ingiustificato del genitore di almeno 30 minuti, l’ufficio di segreteria 
contatterà le Forze dell’Ordine per segnalare il caso di abbandono di minore.  

Per la scuola secondaria di primo grado la domanda di uscita autonoma degli alunni 
deve essere formulata da un esercente la potestà genitoriale secondo un apposito modello. La 
famiglia deve essere consapevole sia delle responsabilità di legge che delle procedure da 
seguire. Alla domanda sarà allegata una dichiarazione nella quale la famiglia attesti la 
conoscenza delle procedure attivate dalla scuola e che confermi, per quanto di competenza ed 
esclusivamente ad integrazione della valutazione effettuata dalla scuola, l’accettazione e 
condivisione delle conclusioni di questa. La dichiarazione rappresenta una precisa assunzione 
di responsabilità da parte del richiedente in merito al comportamento della scuola, non tanto 
per esonerare quest’ultima da compiti che le sono assegnati dalla legge quanto per esplicitare la 
manifestazione inequivocabile di volontà che all’uscita da scuola alla vigilanza effettiva di 
questa subentri una vigilanza potenziale della famiglia e per esprimere il consenso verso le 
pratiche e le procedure attivate dalla scuola. 
 

3.9 GIUSTIFICA DELLE ASSENZE – La presenza è obbligatoria a tutte le attività 
curriculari e a quelle di ampliamento dell’offerta formativa a cui i genitori abbiano dato 
adesione scritta. 
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Le assenze vanno, comunque, sempre giustificate dai genitori o da chi ne fa le veci. In caso di 
assenze superiori ai cinque giorni è obbligatorio consegnare, per la riammissione in classe, 
apposito certificato medico attestante l’assenza di malattie contagiose in essere. I cinque giorni 
saranno calcolati comprendendo eventuali giorni di festività o sospensione delle attività 
didattiche intercorrenti tra il primo giorno di assenza e quello del rientro. Nel caso di mancata 
presentazione del certificato medico l’alunno può non essere riammesso in classe. Sarà, quindi, 
cura della scuola rintracciare il genitore. 
Per eventuali assenze ingiustificate e/o reiterate nel corso dello stesso mese si procederà con 
segnalazione scritta su apposita modulistica al Dirigente che provvederà a segnalare il caso alle 
autorità competenti per inadempienza agli obblighi scolastici. 
 

3.10 DIVISA SCOLASTICA – Per la scuola dell’infanzia e per la primaria è’ d’obbligo 
indossare regolarmente la divisa scolastica: grembiule nel periodo invernale e pantaloni blu (o 
jeans scuro) e maglietta bianca nei periodi estivi. 

Il grembiule della scuola per l’infanzia è di colore azzurro con quadrettini bianchi per i 
bambini e di colore rosa con quadrettini bianchi per le bambine 

Il grembiule della scuola primaria è di colore blu per i bambini e di colore bianco per le 
bambine. 

I bambini e le bambine indosseranno altresì un fiocco dei seguenti colori: 
• Azzurro (classi prime) 
• Giallo (classi seconde) 
• Verdi (classi terze) 
• Rosso (classi quarte) 
• Tricolore (classi quinte) 

 
Gli studenti della scuola SS1° indosseranno un abbigliamento decoroso e rispettoso 
dell’ambiente. 
 

3.11 INTERVALLO / UTILIZZO SERVIZI IGIENICI – 
 
 Per la scuola primaria e SS1° i docenti provvedono, non prima di due ore successive 

all’ingresso, a concedere agli alunni un intervallo di 15 minuti, costituente parte integrante 
dell’orario scolastico per il suo valore educativo. 

Durante la suindicata pausa è consentito agli studenti la consumazione di merendine di 
cui siano già provvisti al momento dell’ingresso a scuola. 

L’intervallo sarà effettuato alle ore 10.10 nella scuola primaria ed alle ore 10.00 nella 
SS1°. 
 
L’apertura dei servizi igienici è prevista per le ore 9.00 e sono chiusi, per permetterne la pulizia, 
durante gli orari indicati in apposita disposizione di servizio e 30 minuti prima della 
conclusione delle attività educative e didattiche. 
 
Agli alunni sarà consentito uscire durante l’orario delle lezioni uno alla volta. 
 
Eventuali uscite dalla classe, per necessità impellenti degli alunni, saranno valutate dai docenti 
che permetteranno, in casi eccezionali, uscite di singoli e sotto la sorveglianza dei collaboratori 
scolastici preposti. 
 
 3.12 CAMBIO D’ORA -Nel cambio d’ora, prima di lasciare la classe per recarsi in quella 
dove presteranno servizio nell’ora successiva, i docenti si cureranno di lasciare tutti gli alunni 
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seduti nel proprio banco e gli alunni osserveranno tale disposizione almeno fino all’ingresso in 
aula del docente dell’ora successiva, al fine di assicurare l’incolumità propria ed altrui nonché 
di osservare l’ordine e la disciplina.   
 

3.13 MENSA SCOLASTICA – Il tempo mensa, in caso di orario prolungato, è parte 
integrante dell’orario scolastico deliberato ed assume un alto valore educativo. Pertanto, 
sebbene per la scuola primaria il servizio mensa sia un servizio “a domanda individuale”, 
dunque facoltativo, si insiste sulla necessità che tutti gli alunni usufruiscano di tale servizio per 
motivi di igiene (i pasti portati da casa possono essere deperibili e, dunque, rischiosi per la 
salute dei bambini) e di ordine didattico (un efficace percorso di educazione alla salute inizia 
dall’educazione alimentare). Tuttavia, i genitori degli alunni della scuola primaria e SS1° che 
non intendono fruire del servizio di mensa scolastica possono provvedere autonomamente ad 
un pasto alternativo consistente in un panino con cibi non cotti; il pasto dovrà essere portato 
dallo studente, al momento dell’ingresso a scuola in borsetta termica recante il cognome e nome 
dell’alunno in modo da assicurarne la conservazione e l’igiene; il genitore sarà responsabile, 
pertanto, della corretta conservazione degli alimenti forniti in quanto la scuola non può e non è 
tenuta a provvedere alla conservazione di cibi né alla distribuzione di pasti durante il normale 
orario di lezione.  
Agli alunni che usufruiscono del servizio di refezione non sarà permesso il consumo di altro 
tipo di cibo, durante il pranzo. 

• Per la scuola dell’infanzia usufruire del servizio è obbligatorio, in quanto l’orario della 
mensa è parte integrante delle attività didattiche. I genitori degli alunni che non 
volessero usufruirne o che chiedono uscite anticipate per periodi prolungati devono 
richiedere apposita autorizzazione scritta alla Direzione, che valuterà singolarmente i 
casi. 

• Gli alunni che saranno impegnati in attività di ampliamento dell’offerta formativa in 
prosecuzione alle attività didattiche potranno usufruire del servizio mensa anche in quei 
giorni, integrando il contributo dovuto per il servizio di refezione scolastica. 

• Ai plessi e presso gli uffici di segreteria della scuola saranno affissi i menu approvati 
dalla A.S.L. e comunicati dalla ditta appaltatrice. 

• E’ d’obbligo per i genitori, all’inizio di ogni anno scolastico, dichiarare per iscritto 
eventuali allergie o intolleranze, anche sospette, dei propri figli. Per usufruire a mensa 
di un menu differenziato è comunque necessaria apposito certificazione medica secondo 
le procedure previste. 

La gestione dei pasti differenziati sarà oggetto di particolare cura, sia da parte del personale di 
segreteria che comunicherà agli insegnanti di ogni classe/sezione i nominativi degli alunni che 
seguono diete particolari e gli alimenti a cui presentano intolleranze o allergie, sia da parte 
degli insegnanti di turno al momento della refezione i quali avranno cura di controllare che il 
pasto speciale sia effettivamente giunto in apposito contenitore separato, recante il nominativo 
dell’alunno e che il pasto non contenga alimenti nocivi all’alunno. 
I genitori sono tenuti a consegnare in segreteria la ricevuta di versamento al Comune di Napoli 
della quota dovuta entro il giorno 25 (cinque) del mese di precedente a quello di riferimento: la 
scuola segnalerà tempestivamente i casi di inadempienza. 
 

3.14 UTILIZZO DISTRIBUTORI AUTOMATICI – E’ vietato agli alunni l’uso di 
distributori automatici di bevande, eventualmente presenti in Istituto, sia per conto proprio che 
per incarico da parte dei docenti o altro personale. 

 
3.15 SOMMINISTRAZIONE FARMACI 
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Di norma non si somministrano farmaci agli alunni. Tuttavia, in casi eccezionali, il genitore può 
chiedere la somministrazione a quest’Ufficio che provvederà secondo la normativa vigente. 
 La richiesta dovrà essere formulata su apposito modello ogni anno e consegnata all’ufficio di 
segreteria; ad essa deve essere allegato un certificato medico che specifichi: nome e cognome 
dell’alunno, nome commerciale del farmaco, descrizione dell’evento che ne richiede la 
somministrazione, modalità di somministrazione e di conservazione del farmaco, dose da 
somministrare e durata della terapia. 
In caso di somministrazione periodica (es. antibiotici), invece, la scuola autorizzerà il genitore 
che ne fa richiesta, ad accedere ad un locale all’uopo destinato, dove potrà provvedere 
personalmente, ed in maniera del tutto riservata, alla somministrazione stessa. 
Si sottolinea che è fatto divieto agli alunni di portare a scuola farmaci non autorizzati. Nel caso 
in cui ci sia la necessità che l’alunno stesso debba provvedere alla auto-somministrazione di 
farmaci, il genitore produrrà apposita richiesta al Dirigente scolastico ed attenderà disposizioni 
in merito. 
 

3.16 COMPITI A CASA – I genitori devono aver cura di controllare che i propri figli 
eseguano i compiti assegnati per casa; in caso di impossibilità sarà loro cura giustificare 
l’alunno per iscritto. 

 
3.17 COMUNICAZIONI SCUOLA FAMIGLIA – Ogni alunno dovrà essere dotato di 

un quaderno da destinare esclusivamente alle comunicazioni scuola – famiglia. E’ cura del 
genitore controllare quotidianamente e firmare per conoscenza nuove eventuali comunicazioni. 

 
3.18 INCONTRI SCUOLA – FAMIGLIA – E’ previsto preliminarmente un incontro 

bimestrale di due ore. Giorno e ora sono stabiliti annualmente nel P.O.F e sono comunicati ai 
genitori con appositi avvisi posti all’albo; è opportuna la presenza di tutti i genitori per una 
fattiva collaborazione scuola – famiglia. 
Agli incontri è sconsigliata la presenza dei minori. Laddove il genitore intervenga con i propri 
figli, è responsabile personalmente della loro vigilanza. 
 

3.19 ASSICURAZIONE – La scuola provvede ogni anno, a garanzia degli alunni, a 
stipulare opportune polizze di assicurazione, con società assicuratrici affidabili, contro gli 
infortuni che si dovessero verificare nell’espletamento delle attività scolastiche, ivi comprese le 
attività sportive, le visite guidate e i viaggi d’istruzione. 

Il contributo economico è a carico delle famiglie. 
 

3.20 CONDOTTA – Gli alunni sono tenuti ad assumere comportamenti corretti nei 
confronti di tutto il personale scolastico e dei compagni di classe.  
 
         3.21 UTILIZZO DI SPAZI E SUSSIDI – Gli alunni sono tenuti ad utilizzare gli spazi 
scolastici in maniera corretta e rispettosa e ad evitare comportamenti assolutamente scorretti 
quali, ad esempio, imbrattare e/o danneggiare cartine, muri, banchi, sedie, porte, aule e bagni; 
sono tenuti, inoltre, ad utilizzare in modo pertinente i sussidi didattici e le attrezzature 
informatiche e sportive presenti a scuola. 
 

3.22 UTILIZZO AULA MULTIMEDIALE – Gli alunni sono tenuti a rispettare le norme 
previste dal regolamento di utilizzo dell’aula multimediale e quindi, ad astenersi dall’utilizzo, 
ad esempio, di software o periferiche esterne, oppure dalla navigazione in internet non 
autorizzata o comunque non finalizzata a scopi didattici. 
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3.23 CONDOTTA IN SPAZI COMUNI – Gli alunni sono tenuti a rispettare le 

indicazioni dei docenti e a non assumere comportamenti pericolosi per sé e per gli altri in fila, 
lungo le scale e nei corridoi. 

 
3.24 UTILIZZO CELLULARI E APPARECCHIATURE VIDEO – Gli alunni non 

possono utilizzare, senza autorizzazione, cellulari o apparecchiature di riproduzione audio – 
video e apparecchi di registrazione ambientale per riprendere/registrare componenti 
dell’istituzione scolastica durante l’espletamento delle rispettive attività. Qualora ciò accadesse 
il docente contatterà immediatamente il genitore per il ritiro dell’apparecchiatura e/o del 
cellulare. 

Questo Istituto declina ogni responsabilità in caso di smarrimento o furto dei suddetti 
dispositivi introdotti all’intero dell’Istituto 

 
3.25 SANZIONI – In caso di mancata osservanza delle norme di comportamento 

indicate negli art. 24,25,26,27,28 si provvederà a erogare sanzioni così come previsto dal 
regolamento di disciplina degli studenti che costituisce parte integrante del presente 
documento. (ART. 7 DEL DPR 235 DEL 2007) 

 
3.26 ATTIVITÀ PROGETTUALI – Le attività progettuali vanno incoraggiate e 

sostenute nell’ottica dell’ottimizzazione del processo educativo e cognitivo degli alunni, esse 
tendono al raggiungimento degli obiettivi programmatici ed all’ampliamento dell’offerta 
formativa, in azione complementare e sinergica con tutte le altre attività previste nel P.O.F. Gli 
alunni che sono inseriti in tali attività sono tenuti a regolare frequenza e alla giustificazione 
delle eventuali assenze. 
La competenza, nella scelta delle suddette attività, è del C.d.D. per la loro connessione con le 
attività educative – cognitive e quelle programmatiche curriculari. 
A tal fine il C.d.D. individua ed approva le attività progettuali da inserire nel P.O.F., le stesse 
vengono portate in C.d.I. per la delibera. 
 

3.27 USCITE DIDATTICHE – I viaggi d’istruzione, le visite guidate e, comunque, le 
uscite dalla scuola per finalità didattiche sono consentite soltanto se previste dalla 
progettazione degli organi collegiali, e sono disciplinate dalle circolari ministeriali e dalle 
norme di legge in esse richiamate. 
Il collegio dei docenti individua i criteri generali ai fini dell’organizzazione delle uscite 
didattiche e viaggi d’istruzione. Non potranno prendere parte ad uscite scolastiche le classi in 
cui la partecipazione degli alunni sia inferiore al 50% con calcolo arrotondato per eccesso. Gli 
alunni partecipanti dovranno obbligatoriamente essere coperti da idonea assicurazione ed 
essere forniti di dichiarazione di assenso scritta dei genitori. Antecedentemente a qualsiasi 
uscita scolastica i docenti faranno pervenire al D. S. il relativo programma, il percorso previsto, 
l’elenco di tutti gli alunni partecipanti.  

Il rapporto docenti accompagnatori – alunni partecipanti non potrà essere inferiore a 1/15. 

In tutte le occasioni di visita didattica o di viaggio di istruzione, gli alunni si attengono alle 
indicazioni degli insegnanti accompagnatori e si impegnano a rispettare le regole impartite, 
onde evitare comportamenti che possano mettere in pericolo la sicurezza propria ed altrui. 

Ad ogni uscita occorrerà portare la cassetta di primo soccorso, la targa con l’intestazione della 
scuola ed assicurarsi che gli alunni abbiano cartellino identificativo e cappellino di 
riconoscimento.  
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NORME DI COMPORTAMENTO  
DEL PERSONALE SCOLASTICO 

Premessa 
 

Il personale conforma la sua condotta al dovere costituzionale di pubblico dipendente, 
opera con impegno e responsabilità e rispetta i principi di buon andamento e imparzialità 
dell’attività amministrativa; si comporta in modo tale da favorire l’instaurazione di rapporti 
di fiducia e collaborazione tra l’Amministrazione e i cittadini. Durante l’orario di lavoro 
mantiene, nei rapporti interpersonali, una condotta corretta, astenendosi da comportamenti 
lesivi della dignità degli altri dipendenti, degli utenti e degli alunni. 
 

PARTE IV 
ART. 4 – DIRIGENTE SCOLASTICO 

 
COMPITI (art. 25 bis d.lgs 29/93; d.lgs n. 165 del 30 marzo 2001) 

 
• Dirige, coordina e valorizza le risorse umane; 
• Adotta i provvedimenti di gestione delle risorse e del personale nel rispetto delle 

competenze degli OO.CC.; 
• Assicura la gestione unitaria dell’istituzione; 
• Ha la legale rappresentanza dell’istituzione; 
• È responsabile delle risorse finanziarie e strumentali e dei risultati del servizio; 
• Organizza l’attività scolastica secondo i criteri di efficacia e di efficienza formativa; 
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• È titolare delle relazioni sindacali; 
• Promuove il monitoraggio dei processi e la rilevazione dei risultati relativi al 

funzionamento dell’istituto; 
• Garantisce un’azione propulsiva e di indirizzo secondo i poteri e le responsabilità 

proprie del dirigente della pubblica amministrazione; 
• Risponde dei risultati, valutati tenendo conto della specificità di ordine didattico–

formativo, organizzativo, amministrativo e gestionale propria delle ii.ss. 
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PARTE V 

ART. 5 – PERSONALE DOCENTE 
 

COLLABORATORI DEL DIRIGENTE 
5.1 NOMINA− Il D.S. in attuazione di quanto previsto anche dalla norma contrattuale 

di cui all’art. 19 può scegliere, tra i docenti, due collaboratori che lo coadiuvino 
nell’espletamento dei suoi compiti. 
L’incarico ha durata annuale ed è retribuito con il fondo d’Istituto. 
I Collaboratori ricevono specifiche indicazioni dal D.S. e rispondono unicamente allo stesso del 
loro operato. 

 
PERSONALE DOCENTE 

NORME DI COMPORTAMENTO 
 

5.2 INIZIO DELLE LEZIONI − Gli insegnanti hanno l’obbligo di essere presenti a 
scuola cinque minuti prima dell’inizio delle lezioni  

 
5.3 FIRMA DEL DOCENTE − E’ obbligatorio apporre la propria firma sul registro 

apposito indicando l’orario di inizio e termine dell’orario di servizio. 
 
5.4 OBBLIGHI PRIMA ORA DI SERVIZIO − Il docente in sevizio alla prima ora 

accoglierà gli alunni, giustificherà le assenze dei giorni precedenti e registrerà eventuali ritardi 
occasionali, annoterà le assenze giornaliere, provvederà al ritiro ed alla conservazione di 
eventuali certificati e a quanto altro connesso con le attività scolastiche. 

 
5.5 RITARDO DEL DOCENTE − In caso di eventuale ritardo dovuto a fattori non 

dipendenti dalla propria volontà, si comunicherà immediatamente lo stato d’impedimento 
all’Ufficio di Segreteria e al plesso nel quale si è attesi, avendo l’accortezza di assumere servizio 
nel più breve tempo possibile, in quanto la normativa vigente considera il docente responsabile 
della classe nella quale risulta in servizio come da quadro orario, e pertanto, in caso di 
infortunio agli alunni dovrà rispondere di omessa sorveglianza o colpa grave. In ogni caso i 
ritardi vanno recuperati entro due mesi secondo le esigenze di servizio e secondo le indicazioni 
del responsabile di plesso. 

 
5.6 ASSENZA DEL DOCENTE − In caso di assenza il docente deve comunicare tale 

circostanza alla scuola entro e non oltre le ore 7.45, qualunque sia l’orario d’inizio del servizio, 
precisandone i motivi, la tipologia e la durata presumibile. Deve quindi far pervenire in 
segreteria domanda e certificazione medica secondo tempi e modi previsti dalla normativa 
vigente. 

 
5.7 CAMBI DI ORARIO − Eventuali cambi di orario e di turno e i recuperi orari devono 

essere concordati con i responsabili di plesso e comunicati per iscritto all’Ufficio di segreteria. 
 
5.8 CAMBIO TURNO − L’insegnante che entra nelle ore successive alla prima si recherà 

in aula con 5 minuti di anticipo al fine di consentire l’ordinata effettuazione del cambio. I 
docenti devono assicurare tempestivamente il cambio di aula. Per gli obblighi di sorveglianza 
che attengono alla funzione docente, gli insegnanti che hanno un’ora di interruzione del 
servizio o terminano il proprio orario di attività devono attendere l’arrivo del docente dell’ora 
successiva perché nell’eventualità di infortunio agli alunni dovranno rispondere di omessa 
sorveglianza per dolo o colpa grave. In caso di ritardo prolungato il docente in uscita è tenuto a 
comunicare tale situazione al responsabile di plesso e ad attendere disposizioni  
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I docenti che svolgono la lezione in locali diversi dall’aula (palestra, laboratori…) 

accompagneranno le scolaresche in aula in tempo utile e lì aspetteranno il cambio. 
 
5.9 RICHIESTE PERMESSI E CONGEDI − Ai docenti sono concessi permessi e ferie 

secondo le indicazioni del CCNL vigente. Le richieste di permessi o di congedi dovranno 
pervenire, nei casi in cui è possibile, almeno 3 giorni prima. 

 
5.10 PRESENZA AL LAVORO − Nei giorni di sospensione delle attività didattiche i 

docenti sono tenuti alla presenza al lavoro solo se si svolgono attività deliberate dal C.d.D. o dal 
C.d’I. o per la partecipazione alle riunioni degli OO.CC. 

 
5.11 USO CELLULARI − All’interno della scuola è assolutamente vietato utilizzare il 

telefono cellulare o altri dispositivi elettronici (C.M. 1530 del15/03/2007). Eventuali contatti 
urgenti con le famiglie degli alunni saranno consentiti su richiesta al docente Referente di 
plesso, che ne consentirà l’uso solo per comunicazioni di particolare rilevanza. 

La non osservanza delle suddette norme costituisce un’infrazione disciplinare che 
comporterà l’irrogazione di sanzioni disciplinari 

In classe è assolutamente vietato l’uso dei cellulari che può essere attivo      
esclusivamente per esigenze di servizio. 
 

5.12 UTILIZZO FOTOCOPIATRICE −  Le fotocopie sono consentite solo per gli alunni 
di SS1° in situazione di accertata indigenza economica.  
 

5.13 OBBLIGO DI VIGILANZA SUGLI ALUNNI – Gli insegnanti hanno obbligo di 
un’assidua vigilanza nei diversi momenti della giornata scolastica, sia che essa si svolga dentro 
l’edificio sia che si svolga all’esterno (ricreazione, visite e viaggi d’istruzione, ecc.). I docenti 
informano gli alunni, all’inizio di ciascun anno ed ogni volta che si rendesse necessario, sui 
comportamenti da tenere e su quelli da evitare per evidenti motivi di sicurezza. 
L’obbligo di vigilanza da parte degli insegnanti permane anche al termine del proprio orario di 
servizio, pertanto il docente in uscita è tenuto ad attendere in classe l’arrivo del docente dell’ora 
successiva, il quale avrà cura di rispettare gli obblighi di orario onde favorire l’uscita del 
collega. In caso di ritardo prolungato il docente in uscita è tenuto a comunicare tale situazione 
al responsabile di plesso e ad attendere disposizioni. 
 

5.14 ALLONTANAMENTO TEMPORANEO DEL DOCENTE DALLA CLASSE E 
CAMBIO D’ORA − Ogni docente, prima di allontanarsi temporaneamente dalla classe per 
esigenze personali, oppure nel caso in cui debba proseguire il proprio servizio in altra classe e 
non sia possibile il cambio tempestivo con il collega dell’ora successiva, è tenuto a chiamare il 
personale collaboratore scolastico per la sorveglianza in sua assenza. 

 
5.15 ACCESSI NON AUTORIZZATI − Gli insegnanti hanno obbligo di vietare, a 

qualsiasi persona estranea priva di autorizzazione del D.S, l’accesso in classe ed il contatto con 
gli alunni. Qualora i docenti ritengano utile invitare in classe altre persone in funzione di 
“esperti” a supporto dell’azione didattica, chiederanno l’autorizzazione al D.S. In ogni caso la 
completa responsabilità didattica e di vigilanza della classe resta al docente. 

 
5.16 MALESSERI DEGLI ALUNNI − In caso di malessere da parte dell’alunno è cura 

del docente e dei collaboratori scolastici intervenire con le modalità richieste dal caso 
specifico, informando telefonicamente la famiglia per invitarla, se ritenuto necessario ed 
opportuno, a prelevare l’alunno. Nel caso in cui il familiare sia impossibilitato è necessaria una 
delega ad altra persona maggiorenne, che dovrà esibire il documento personale. 
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5.17 USCITA DEGLI ALUNNI − Il docente in servizio all’ultima ora accompagna 

all’uscita gli alunni fino al limite indicato ai genitori stessi, che è individuato tenendo conto 
della situazione logistica, strutturale e meteorologica al fine di evitare il sovraffollamento dei 
genitori ed assicurare un deflusso regolare e sicuro. Nel caso in cui il genitore non fosse 
presente all’uscita, il docente tiene conto di quanto disposto dall’art. 3.8 del presente 
regolamento. 

 
5.18 INGRESSO E USCITA SCUOLA DELL’INFANZIA Nella scuola dell’Infanzia i 

genitori provvedono all’accompagnamento ed al prelevamento nel luogo preposto. 
Per consentire un ingresso ed un’uscita regolare senza sovraffollamento e fermo restando 
l’orario ufficiale deliberato e l’orario di servizio dei docenti, l’organizzazione si ispirerà al 
criterio della flessibilità. 
Le fasce orarie entro le quali i genitori potranno provvedere all’accompagnamento ed al 
prelevamento dei bambini saranno comunicate, con appositi avvisi, ai genitori che saranno 
tenuti a rispettarle. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
PARTE VI  

ART. 6 – PERSONALE ATA 
 
 

6.1 MANSIONI − Il personale A.T.A. svolge la sua attività lavorativa, con le mansioni 
attribuitegli dal ruolo di appartenenza e dal contratto di lavoro, in rapporto di collaborazione 
con il D.S., con il D.S.G.A., con il personale docente. 
Tutte le prestazioni straordinarie devono essere autorizzate dal DSGA. 
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6.2 ORARIO DI SERVIZIO − Il personale A.T.A. è tenuto all’osservanza dell’orario di 

servizio, che può essere articolato anche in turni, garantendo l’apertura e la chiusura della 
scuola. Non è consentito l’allontanamento dai locali scolastici, se non previo permesso rilasciato 
dal Dirigente Scolastico su parere favorevole del DSGA. 
 

PERSONALE AMMINISTRATIVO 
 

6.3 SEGRETERIA: FUNZIONI E ORARIO –  
L’Ufficio di Segreteria è aperto al pubblico e ai docenti nei dal lunedì al venerdì dalle ore 10,00 
alle ore 12,00 ed il martedì anche dalle ore 14,30 alle ore 15,30. L’apertura pomeridiana non è 
garantita durante la sospensione delle attività didattiche. 
E’ fatto divieto al personale non amministrativo della scuola consultare gli atti, prelevare fogli, 
cartelle, documenti, telefonare o altro senza averne fatta richiesta scritta motivata al 
responsabile del trattamento dati. 
 
La richiesta dei documenti (certificati, ecc.) viene effettuata in forma scritta. 
 
Le attestazioni saranno rilasciate in ottemperanza alla normativa vigente relativa allo 
snellimento dell’attività amministrativa. 
 
I certificati di servizio, di norma, vengono rilasciati entro 5 giorni lavorativi. 
 
I certificati di studio di frequenza sono consegnati il secondo giorno utile di ricevimento del 
pubblico. 
 
I nulla osta saranno rilasciati ove ne sussistano le condizioni favorevoli nell’arco di cinque 
giorni. 
 
Le copie dei documenti agli atti dell’ufficio sono rilasciate su richiesta scritta motivata e nel 
rispetto della normativa sul pagamento delle imposte di bollo. 
 
L’utente, nel presentare all’istituto documenti che debbono comprovare stati, fatti o qualità 
personali, può avvalersi di dichiarazioni temporaneamente sostitutive, ai sensi dell’art.46 del 
DPR 30/12/2000, n°445. 
 
 
 
 

COLLABORATORI SCOLASTICI 
 

6.4 VIGILANZA SUGLI ALUNNI – I collaboratori scolastici provvedono alla vigilanza 
temporanea sugli alunni all’entrata ed all’uscita dalla Scuola, in occasione di momentanea 
assenza del docente o in attesa dell’arrivo del supplente temporaneo, oppure ancora, su 
richiesta del docente che deve recarsi in un ’altra classe per la successiva ora di lezione e non sia 
possibile il cambio con il docente dell’ora successiva. 

 
6.5 VIGILANZA NEI BAGNI − Ogni collaboratore deve garantire la sorveglianza 

durante la permanenza degli alunni nei bagni nel settore assegnato loro dall’ordine di servizio. 
 
6.6 VIGILANZA IN CASO DI SCIOPERO − In caso di sciopero secondo quanto 

previsto dalla normativa vigente, i collaboratori scolastici in servizio sono tenuti alla vigilanza 
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temporanea sugli alunni, durante il tempo necessario ai docenti responsabili di plesso di 
organizzare il servizio dei docenti presenti in istituto. 

 
6.7 ACCOMPAGNAMENTO DEGLI ALUNNI − E’ compito del personale non docente 

accompagnare gli alunni in ritardo nelle rispettive classi e prelevare quelli in uscita anticipata. 
 
6.8 SORVEGLIANZA ALL’INTERNO DELLA SCUOLA − E’ compito dei collaboratori 

scolastici impedire a qualsiasi persona estranea, priva di autorizzazione, di accedere, di 
circolare, di avere contatti con gli alunni o di operare nelle strutture interne. 

 
6.9 RIPARTIZIONE DEL LAVORO − La suddivisione dei carichi di lavoro dei 

collaboratori scolastici viene effettuata in maniera equa con ordini di servizio del D.S.G.A. e/o 
del D.S. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PARTE VII  
NORME GENERALI COMUNITA’ EDUCANTE 

      7.1 DIVIETO TRANSITO VEICOLI A MOTORE 

E’ assolutamente vietato transitare nelle pertinenze dei plessi con qualsiasi tipo di veicolo a 
motore. Il personale autorizzato rispetterà gli orari indicati in apposita disposizione annuale 
emanata dall’Ufficio di Dirigenza 

 

      7.2 DIVIETO DI FUMO 

E’assolutamente vietato fumare a scuola e nelle aree di relativa pertinenza Decreto n° 104 del 
12/09/2013 

 

     7.3 DIVIETO DI FESTEGGIAMENTI 

Per evidenti motivi di sicurezza è assolutamente vietato festeggiare in sezione/classe qualsiasi 
ricorrenza con bevande e cibi portati da casa anche se confezionati. 
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     7.4 INFORTUNI 

 

7.4.1 INFORTUNI ALUNNI 

 

         In caso di infortunio accorso ad alunno bisogna: 

Offrire le prime cure del caso utilizzando il materiale di pronto soccorso a disposizione 
compatibilmente con una ragionevole valutazione dell’entità dell’infortunio; 

Rivolgersi, per ottenere aiuto, al lavoratore formato con apposito corso 

Avvertire i genitori dell’alunno utilizzando ogni possibile mezzo (telefono, collaboratore 
scolastico, ecc…) 

Nel caso si renda necessario il pronto soccorso ospedaliero l’alunno infortunato sia per motivi 
psicologici e sia per non incorrere nel reato di omissione di soccorso 

L’obbligo di soccorso prescinde dal ruolo, dal servizio e da qualsiasi altra valutazione personale 

Affidare la classe dell’insegnante accompagnatore a personale disponibile o dividerla tra le 
altre classi; 

Avvertire immediatamente la Direzione e la segreteria dell’accaduto allo scopo di predisporre 
le pratiche di competenza. Si ricorda che tale ufficio è presidiato anche di pomeriggio e che tale 
segnalazione riveste carattere di obbligatorietà. 

Far pervenire all’ufficio di direzione o segreteria un breve ma dettagliato rapporto 
dell’accaduto accludendo il referto ospedaliero in originale e dichiarazioni di eventuali 
testimoni. 

Anche tale adempimento riveste carattere di obbligatorietà. 

7.4.2 INFORTUNIO SUBITO DA PERSONALE DELLA SCUOLA 

      Per quanto concerne il lavoro occorso al personale della scuola la procedura è identica a 
quanto precisato per gli alunni. Occorre soltanto sottolineare che i punti 6 e 7 oltre che 
obbligatori, nella fattispecie rivestono particolare importanza per eventuali cause di servizio. 

 

7.4.3 DISPOSIZIONI COMUNI 

       Nel caso in cui un infortunio, apparentemente tanto lieve da non dargli alcun peso e tale da 
non rendere necessario il ricorso all’ospedale, possa dare degli esiti dopo il termine del servizio 
o nei giorni immediatamente successivi occorre comunque soddisfare con tempestività quanto 
previsto ai punti 6 e 7. 

Per non incorrere in erronee valutazioni dell’infortunio è bene avvertire la famiglia 
dell’infortunato e accompagnarlo al pronto soccorso facendosi consegnare subito il referto e 
procedere secondo i punti 6 e 7. 

Nel caso in cui il genitore non ritenesse opportuno recarsi al più vicino presidio ospedaliero 
farsi rilasciare comunque una dichiarazione scritta. 

Le cassette di primo soccorso sono ubicate nelle seguenti postazioni: 

1. Sede Scialoja: aula n. 17 (piano terra) – Ufficio di Segreteria e Ufficio di Direzione (primo 
Piano) 

 27 



 
2. Plesso Baronessa: vano smistamento pasti (piano terra) 

3. Plesso Cortese: Segreteria 

Il personale formato per il primo soccorso è indicato in apposita comunicazione interna 
annuale. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PARTE VIII  
ART. 8 – FUNZIONAMENTO DELLE STRUTTURE SPECIALI: BIBLIOTECA, 

LABORATORI, AULE DI INFORMATICA, PALESTRA 
 

 
8.1 UTILIZZO STRUTTURE SPECIALI – In presenza di ciascuna struttura le figure di 

staff dirigenziale ne curano l’organizzazione, il funzionamento ed il buon andamento anche 
concordando con i docenti ed altri eventuali interessati, tempi e modalità di utilizzo. 
La palestra, per il regolare svolgimento delle attività didattiche, viene utilizzata come da orario 
concordato ad inizio anno dai docenti interessati sulla base delle specifiche esigenze delle classi. 
In caso di mancato accordo il D.S. o il docente delegato provvede a regolamentare l’utilizzo 
tenendo conto delle necessità dei docenti stessi. 
Al fine di un corretto funzionamento e utilizzo delle risorse informatiche dell’Istituto, si 
sottolinea la necessità di rispettare le seguenti regole proposte dal responsabile e concordate 
con il Dirigente Scolastico. 

• Nell’aula di informatica gli alunni devono sempre essere accompagnati e vigilati da un 
docente; 

• E’ necessario che il docente compili il registro apposito, nel quale è possibile segnalare 
tempestivamente eventuali guasti o necessità di materiali informatici; 

• L’aula deve essere lasciata sempre in ordine; 
• E’ severamente vietato fumare ed introdurre alimenti; 
• I docenti possono fruire dell’aula di informatica per attività funzionali all’insegnamento 

e, in tal caso, sono responsabili dell’ordine e del funzionamento delle macchine;  
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• E’ vietato procedere all’installazione di software senza l’assenso preventivo del 

responsabile; 
• Non è consentita l’installazione di giochi o di altro software non finalizzato all’attività 

didattica; 
• Al fine di evitare eccessivo disordine sul desktop, è preferibile che ogni docente salvi il 

proprio materiale in una sottocartella all’interno della cartella denominata “DOCENTI”; 
ogni classe creerà una propria sottocartella all’interno della cartella denominata 
“ALUNNI”; 

• Alla fine delle attività il docente avrà cura di verificare che tutte le macchine siano 
spente, abbasserà gli interruttori, l’interruttore generale e chiuderà a chiave la porta 
consegnando, poi, la stessa al personale ausiliario: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

PARTE IX 
ART. 9 – UTILIZZO DI LOCALI SCOLASTICI IN ORARIO EXTRASCOLASTICO 

 
9.1 UTILIZZO SPAZI ALTRI ENTI – Il C.d.I., previa autorizzazione da parte dell’Ente 

proprietario, ha facoltà di autorizzare l’uso di alcuni spazi degli edifici scolastici da parte di 
Enti e Associazioni sportive o culturali legalmente riconosciute, impegnate in attività ad alto 
valore sociale per il quartiere. Tale autorizzazione verrà concessa solo nei casi in cui l’utilizzo 
non comporti alcun aggravio economico per la scuola e sia compatibile con gli orari in cui le 
stesse strutture non siano utilizzate per attività previste dal POF. 

Inoltre le associazioni si impegneranno a salvaguardare gli spazi e le attrezzature in essi 
contenute e a farsi carico della pulizia dei locali utilizzati. 
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PARTE X  

 
ART. 10 SICUREZZA DEGLI AMBIENTI DELLA SCUOLA 

 
10.1 DISPOSIZIONI GENERALI In ordine all’utilizzo in sicurezza degli ambienti della 
Scuola, si riportano di seguito le disposizioni da seguire scrupolosamente durante tutto 
l’Anno Scolastico 
 
 

1. Familiarizzare con i nuovi ambienti di Lavoro e di Studio, per acquisire le necessarie 

precauzioni nell’utilizzo dei locali, facendo particolare attenzione ad eventuali criticità 

presenti che dovranno essere prontamente comunicate al Dirigente Scolastico; 

2. Informare gli alunni circa il piano di esodo, presente nell’edificio scolastico. In particolare 

istruire gli alunni sulle vie di fuga, sull’ordine di evacuazione e sui punti di raccolta 

esterni; 

3. Istruire gli alunni circa le norme comportamentali da tenere in caso di Emergenza 

(Terremoto, Incendio, Primo Soccorso … cfr moduli allegati); 

4. Accertarsi che la disposizione degli arredi (scrivanie, banchi, sedie, armadi…) nelle classi e 

negli uffici non intralci l’esodo in caso di evacuazione; 

5. Acquisire immediata conoscenza circa l’ubicazione degli Estintori e dei presidi di Primo 

Soccorso; 

6. Informarsi sull’ubicazione dei Telefoni fissi da utilizzare in caso di emergenza. 

 
 

1100..22  PPRROOMMEEMMOORRIIAA  OOPPEERRAATTIIVVOO  PPEERR  IINNSSEEGGNNAANNTTII,,  PPEERRSSOONNAALLEE  DDII  SSEEGGRREETTEERRIIAA  EEDD  

OOPPEERRAATTOORRII    

 
Il SEGNALE di EMERGENZA (simulata o reale) ed EVACUAZIONE IN ATTO è dato dalla 

Campanella con suono intermittente (tre squilli brevi, 5 sec, più uno prolungato, 20 sec, o dal 

suono continuo dell’Allarme e comunque sempre coadiuvato dai collaboratori di piano, con il 

sistema porta a porta. 

 

 

 

 
1100..33  CCOOMMPPIITTII  DDEELL  DDIIRRIIGGEENNTTEE  SSCCOOLLAASSTTIICCOO  ((OO  SSUUOO  RREEFFEERREENNTTEE))  
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Il Dirigente Scolastico ha la responsabilità di tutti gli occupanti l’edificio, deve fare in modo che 

tutti siano a conoscenza del Piano di Emergenza e sappiano cosa fare in caso di pericolo. 

• È la persona che per prima deve essere avvisata del pericolo e che deve dare l’ordine di 

evacuazione dell’edificio. Tale compito può anche essere delegato ad un’altra persona. 

• Fino a quando non arrivano i soccorsi ha il dovere di dare istruzioni in merito alle 

operazioni da compiere e di verificare se l’evacuazione venga eseguita correttamente. 

• Una volta evacuata la scuola, quando tutto il personale e gli allievi si trovano al punto di 

raccolta, è suo compito mantenere i rapporti con le forze di emergenza intervenute e con 

il personale scolastico. 

 
1100..44  CCOOMMPPIITTII  DDEELLLL’’IINNSSEEGGNNAANNTTII  PPRREEPPOOSSTTOO  AALLLLAA  CCLLAASSSSEE  

L’insegnante, in qualità di figura Preposto di Classe, ha la responsabilità degli alunni della 

classe in cui sta svolgendo una lezione, nel momento in cui si verifica una situazione di 

emergenza. 

Compiti dell’Insegnante Preposto: 

• All’inizio di ogni anno scolastico è dovere dell’insegnante far conoscere il piano di 

evacuazione agli studenti, eventualmente su incarico del Consiglio di classe. 

• Deve avvisare immediatamente la Direzione Scolastica in caso ravvisi una situazione di 

pericolo all’interno dell’Aula o della Scuola. 

• Accompagna la classe fuori dalla scuola in fila indiana cercando di tenere gli allievi il 

più possibile vicino ai muri e prestando attenzione a non intralciare altri flussi 

provenienti da eventuali piani superiori. Questa operazione deve essere effettuata 

mantenendo il silenzio, senza correre e possibilmente senza panico. Egli compila il 

modulo di evacuazione presente nel Registro di Classe. 

• Controlla che gli studenti non compiano azioni che li portino in situazioni di pericolo 

(ad esempio, tornare sui propri passi per recuperare oggetti personali).  

• Riunisce i ragazzi nel punto di raccolta, li conta e, se manca qualche allievo, fa 

immediatamente segnalazione al preside tramite il modulo citato. Vigila sui propri 

studenti per assicurarsi che nessuno si allontani dal punto di ritrovo. 

 
1100..55  CCOOLLLLAABBOORRAATTOORRII  SSCCOOLLAASSTTIICCII  EE  AASSSSIISSTTEENNTTII  AAMMMMIINNIISSTTRRAATTIIVVII  

Sono le persone che conoscono meglio l’edificio scolastico; devono quindi collaborare con i 

soccorsi per poterli accompagnare nei luoghi dove devono svolgere la loro funzione. 

Compiti del personale ausiliario: 

• Dà l’allarme su ordine del Dirigente Scolastico o suo Designato. 
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• Si attiva per effettuare le chiamate di soccorso, Vigili del Fuoco 115, Soccorso Sanitario 

118, Carabinieri 112, Polizia 113 … 

• Si occupa dell’apertura, della chiusura e del controllo dei Cancelli Esterni. 

• Rimane vicino all’Ingresso Carraio (eventuale) per aprire i cancelli all’arrivo dei 

soccorsi e per allontanare i curiosi. 

• Si reca nella Centrale Termica per chiudere il condotto di alimentazione del 

Combustibile.  

• Stacca l’Interruttore Generale dell’Energia Elettrica. 

• Chiude la saracinesca dell’acqua ad uso sanitario e si assicura che la rete idranti sia in 

pressione (se presenti). 

• Recupera le chiavi per sblocco cancelli elettrici (in mancanza di elettricità) 

 
1100..66  SSTTUUDDEENNTTII  

Devono seguire alcune regole di comportamento ed obbedire alle indicazione che vengono loro 

impartite dall’insegnante. 

• Si alzano dal loro posto lasciando in aula ogni oggetto personale. 

• Si mettono in fila indiana al seguito del loro insegnante presente in aula in quel 

momento. La fila non deve essere mai abbandonata per nessun motivo, nemmeno per 

cercare compagni assenti. 

• Mantengono la calma e restano in silenzio per ascoltare le eventuali indicazioni 

dell’insegnante. 

• Camminano lungo il percorso di fuga tenendo il passo dell’insegnante e senza correre. 

• Le file che già occupano una via di fuga hanno la precedenza su chi vi si immette.  

 
1100..77  AADDDDEETTTTII  SSPPEECCIIFFIICCII  

Va prevista, inoltre, una procedura di evacuazione assistita per poter portare all'esterno 

dell'edificio i Diversamente Abili o anche temporaneamente impediti. 

Per questi, in relazione alla natura dell’handicap e alla stazza fisica, si devono incaricare una o 

più persone che si occupino di ogni singolo caso; potrà essere il dirigente o il consiglio di classe 

a stabilire il numero e le persone necessarie che, nell’ordine, possono essere reperite tra, 

Insegnanti di Sostegno, Studenti, Collaboratori Scolastici, altro personale. 

NON È AMMESSA NESSUNA INIZIATIVA PERSONALE DA PARTE DI CHI NON NE È 

AUTORIZZATO 

 
LE   PROCEDURE   DI   EVACUAZIONE   VANNO   SEMPRE   ESEGUITE   SOTTO   LA 

STRETTA    SORVEGLIANZA   DELL’INSEGNANTE   DI   CLASSE 
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Alunno Apri fila 
1 –  
 
2 –  

Alunno Serra fila 
1 –  
 
2 –  

Incaricati assistenza Alunni DA 
1 –  
 
2 –  

 
Con il compito di aprire le porte e 
guidare i compagni verso l’area di 
raccolta. 

 
Con il compito di assistere 
eventuali compagni in difficoltà e 
chiudere la porta dell’aula dopo 
aver controllato che nessuno sia 
rimasto indietro. Prendere il 
Registro di Classe. 

 
Con il compito di assistere gli 
alunni diversamente abili ad 
abbandonare l’aula ed a 
raggiungere l’area di raccolta. 
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10.8 LLEE  SSIIMMUULLAAZZIIOONNII  DDII  EEVVAACCUUAAZZIIOONNEE  ((TTEERRRREEMMOOTTOO  ––  IINNCCEENNDDIIOO))  

 

È necessario che nel corso della prova tutti si attengano scrupolosamente alle procedure 

operative riportate di seguito. 

 

1100..99  SSIIMMUULLAAZZIIOONNEE  TTEERRRREEMMOOTTOO  

FASE 1) Il terremoto è un evento naturale chiaramente avvertibile (escluse le scosse di bassa 

intensità), per questo non ha bisogno di un particolare tipo di allertamento (es. suono della 

campanella, allarme, ecc.). 

Non dovendo utilizzare l’allarme acustico, per dare inizio alla prova le classi saranno avvisate 

mediante uno squillo breve (5 sec) del campanello della scuola o dal personale di piano, con il 

sistema porta a porta o, laddove presente, con il sistema di altoparlanti. Al messaggio “Inizio 

dell’esercitazione terremoto” gli allievi e gli insegnanti dovranno portarsi sotto i banchi 

(cattedra o architrave per gli adulti e i Diversamente Abili). 

Si resterà in tale posizione in attesa del segnale di evacuazione. 

FASE 2) Apertura porte di emergenza 

Terminata la fase di allertamento, il personale facente parte della squadra di emergenza 

provvederà ad aprire le porte lungo le vie di esodo e verificando la percorribilità dei percorsi di 

evacuazione. 

FASE 3) Evacuazione 

Al segnale di evacuazione (suono della campanella o allarme) gli insegnanti devono: 

• Preparare la classe all’evacuazione (ordinare gli alunni in fila indiana); 

• Contare gli alunni presenti e prendere il registro di classe (nel registro dovrà sempre 

essere presente e disponibile un “MODULO DI EVACUAZIONE”); 

• Verificare che non siano rimaste persone nell’aula, chiudere la porta dell’aula, mettersi 

in testa alla fila di alunni; 

• Accertare col responsabile della evacuazione di ciascun piano, che le vie di fuga siano 

sgombre, seguire le indicazioni dello stesso nel caso si debbano trovare delle vie 

alternative; 

Nel portarsi all’esterno dell’edificio scolastico bisogna restare sempre lontani da finestre o porte 

con vetri, e lungo le scale costeggiare invece le pareti; 

Nel caso di alunni in situazione di handicap gli insegnanti di sostegno si prenderanno cura 

degli stessi per la loro evacuazione: trovandosi fuori dalle sezioni/aule dovranno raggiungere la 

zona di sicurezza e non riaccompagnare gli alunni nelle rispettive aule; 
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Nel corso dell’evacuazione, non è previsto alcun particolare ordine di uscita; l’insegnante 

qualora le vie di uscita si presentino occupate, attenderà che le stesse diventino libere. 

Fase 4) Appello 

Raggiunto il punto di raccolta l’insegnante provvede a compilare il modulo di evacuazione che 

andrà consegnato al responsabile dell’area di raccolta.  
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10.10 SSIIMMUULLAAZZIIOONNEE  IINNCCEENNDDIIOO  

  

Incendio simulato all'interno di un locale della scuola (verrà scelto uno spazio a maggior rischio 

di incendio, ad esempio la biblioteca, la mensa, un laboratorio, ecc.).  

È necessario che nel corso della prova tutti si attengano scrupolosamente, in relazione alla fase 

dell'esercitazione che li vedrà coinvolti, alle procedure operative riportate di seguito. 

FASE 1) In un locale della scuola viene simulato un incendio estinguibile. 

Gli addetti all'emergenza presenti al piano ove viene simulato l'incendio, o avvertiti del 

pericolo, devono: 

→ prendere l'estintore più vicino; 

→ portarsi in prossimità del locale per valutare la gravità del pericolo; 

→ adoperarsi per la sua eliminazione simulando lo spegnimento con l'estintore. 

FASE 2) Viene rilevata l'impossibilità di spegnere l'incendio 

Gli addetti all'emergenza devono: 

→ avvertire (qualora ciò non sia già stato fatto) personalmente o tramite personale di piano le 

classi che si trovano in pericolo imminente (in vicinanza dell'incendio) dando allarme a voce e 

con il sistema porta a porta; 

→ ispezionare, se le condizioni ambientali lo consentono, prima di abbandonare la parte di 

edificio interessata dall'incendio, i locali di piano defilati (raggiungendo per esempio i servizi 

igienici), controllando che l'area sia stata interamente evacuata, chiudendo le porte lasciate 

aperte; 

→ allertare il Coordinatore dell'emergenza (se non si è già portato sul posto) 

FASE 3) Viene diramato l'ordine di evacuazione totale dell'edificio a mezzo di allarme acustico 

e con il sistema porta a porta per tutto l'edificio e simulata la chiamata ai Vigili del Fuoco e/o 

Pronto Soccorso; 

→ spalancare prontamente i portoni di entrata e di uscita bloccando eventualmente il traffico 

veicolare esterno per consentire il raggiungimento in sicurezza del punto di raccolta; 

→ ispezionare, se le condizioni ambientali lo consentono, i locali defilati presenti nel piano di 

propria competenza; 

→ disattivare il quadro elettrico generale della scuola; 

→ prendere il registro delle presenze degli insegnanti e del personale ATA; 

→ lasciare l'edificio (terminate le operazioni di evacuazione) portandosi nel punto di raccolta. 

In questa fase gli insegnanti si atterranno a quanto già precisato nella simulazione terremoto 

alla fase 3) 
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FASE 4) Raggiunto il punto di raccolta l'addetto alla squadra di emergenza resta a disposizione 

del Responsabile dell'evacuazione. 

Gli insegnanti provvederanno invece a compilare il modulo di evacuazione che andrà 

consegnato al responsabile dell’area di raccolta. 

Al fine di rendere efficace la prova non verrà dato alcun preavviso circa il locale in cui sarà 

simulato l'incendio. 

1100..1111  PPRRIIMMOO  SSOOCCCCOORRSSOO  ––  NNOORRMMEE  CCOOMMPPOORRTTAAMMEENNTTAALLII  
 
CCOOSSAA  FFAARREE::    
 Rimanere calmi e riflessivi, esaminare rapidamente la situazione e agire di conseguenza, 

con prontezza e decisione;  
 Non muovere l'infortunato, se non è necessario, e sottrarlo a ulteriori più gravi pericoli;  
 Se l'infortunato respira, ma presenta un'emorragia importante e stato di shock, arrestare 

prontamente l'emorragia (compressione o laccio emostatico) e, se possibile, metterlo in 
posizione antishock;  

 Se non respira o è in arresto cardiaco praticare la rianimazione ABC (solo chi è in grado di 
farlo perché ha partecipato ad esercitazioni);  

 Chiamare l'ambulanza attraverso il 118 o gli altri numeri indicati dai cartelli aziendali; 
 In presenza di fratture, ferite o altre lesioni, fare mentalmente un elenco del materiale che 

può essere utile e provvedere alla medicazione minima indispensabile;  
 Coprire, se il caso, i traumatizzati in attesa dei soccorsi sanitari;  
 In caso di più infortunati, analizzarli tutti, cercando di capire quali versino in emergenza 

assoluta;  
 In presenza di sangue o secrezioni, evitare di venirne in contatto, proteggendosi le mani con 

dei guanti ed eventualmente le mucose degli occhi con degli occhiali paraschizzi;  
 Effettuato il soccorso (seguendo la regola del "primo non nuocere") ed avendo coperto 

l'infortunato, restargli vicino sorvegliandolo e confortandolo con la propria presenza fino a 
che non giungano i mezzi e/o gli uomini del soccorso sanitario 
 
 
 
 

CCOOSSAA  NNOONN  FFAARREE::    
  
 Non somministrare mai Medicinali o qualsiasi tipo di altra Bevanda all'infortunato; 
 Non prendere mai iniziative che siano di competenza del medico(ad esempio: 

somministrazione di medicinali)  
 La nostra responsabilità termina solo quando l’infortunato è affidato alle cure di un Medico 

o Paramedico o altre persone del soccorso qualificate. Non lasciare l’infortunato ed il luogo 
dell’incidente senza aver fatto una relazione dettagliata a chi prenderà in carico 
l’infortunato, e senza prima accertarvi di non essere più d’aiuto. 

 

CCOOMMEE  CCOONNTTAATTTTAARREE  II  SSOOCCCCOORRSSII  
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        L’efficacia di una chiamata di soccorso dipende soprattutto dalle informazioni che questa 
contiene e che possono permettere ai soccorritori di intervenire nel modo più idoneo. Ecco, ad 
esempio, quali le cose da dire in una chiamata di soccorso: 
 

1. Descrizione del tipo di Incidente (incendio, esplosione, ecc.); 
2. Entità dell’Incidente (ha coinvolto un’aula, la biblioteca, ecc.); 
3. Luogo dell’Incidente (via, numero civico, città e, se possibile, il percorso per 

raggiungerlo); 
4. Presenza e Numero dei Feriti e delle Persone coinvolte. 

  
NNUUMMEERRII  UUTTIILLII  
Formare il 111155 in caso di INCENDIO, il 111188 in caso di EMERGENZA SANITARIA, oppure il 
111122//111133 per chiamare Polizia o Carabinieri. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PARTE XI  
 

REPERIMENTO ESPERTI ESTERNI 
 
ART.11.1 FINALITÀ ED AMBITO DI APPLICAZIONE 
 
L’Istituto scolastico può stipulare contratti di prestazione d’opera con esperti per particolari 
attività ed insegnamenti al fine di: 

• Garantire l’arricchimento dell’offerta formativa 
• Realizzare particolari progetti didattici 
• Realizzare specifici programmi di ricerca e sperimentazione 

 
ART. 11.2 CONDIZIONI PRELIMINARI 
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Le attività per le quali l’Istituzione scolastica può ricorrere ad esperti esterni devono essere: 

• Coerenti con il POF 
• Coerenti con le finalità dichiarate nel precedente articolo 
• Coerenti con le disponibilità finanziarie programmate 

 
Prima di ricorrere all’esperto esterno è necessario accertare concretamente l’impossibilità di 
realizzare le attività programmate con persone all’interno della scuola 
 
Art. 11.3 CRITERI 
 

• Assicurare trasparenza nelle procedure e nella selezione 
• Garantire la qualità della prestazione 
• Valutare più opzioni sulla base di competenze professionali acquisite e titoli 

valutabili 
• Considerare anche una sola candidatura purché valida 

 
Art. 11.4 COMPENSO 
 
Il compenso attribuibile deve tener conto: 

• Del tipo di attività, dell’impegno e delle competenze richieste all’esperto 
esterno 

• Delle disponibilità finanziarie programmate 
 

Art. 11.5 PUBBLICITÀ ATTIVITÀ INFORMATIVA E TRASPARENZA DELL’ATTIVITÀ 
CONTRATTUALE 
 
L’I.S.A. si atterrà alla normativa vigente in merito. 
Il Direttore SGA provvede alla tenuta della documentazione 

 
 
 

PARTE 12 
 

ART. 12 – INFORMAZIONI E COMUNICAZIONI 
 

12.1 MODALITÀ DI DIFFUSIONE DELLE INFORMAZIONI E/O 
COMUNICAZIONI –  

 
La Scuola avrà cura di promuovere al massimo tutte le informazioni e comunicazioni 

relative al proprio funzionamento e alle proprie iniziative. 
Ciò avverrà tramite pubblicazione sul sito web della scuola, colloqui ed incontri tra tutti gli 
operatori scolastici e le famiglie e/o tramite comunicazioni scritte individuali e collettive. 
Il P.O.F. sarà consultabile sul sito web della scuola e negli uffici di segreteria 
Per facilitarne la circolazione annualmente verrà curata un’edizione ridotta del P.O.F. che verrà 
distribuita ai genitori al momento dell’iscrizione. 
 

12.2 SPAZI PER LE INFORMAZIONI  
 
Sono predisposti in locali appropriati: 
 

– Albo di Istituto 
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– Albo docenti 
– Bacheca sindacale 
– Bacheca dei genitori 
– Sito web 
 
Il presente Regolamento, costituito da 12 parti e 12 articoli,  corredato di delibere degli OO.CC., 
viene pubblicato integralmente sul sito web della scuola.  
 
Con avviso circolare ne viene data comunicazione a quanti aventi causa. 
 

Il Presidente del Consiglio d’Istituto 
Sig.ra Carmela Marzio 

 
Il Dirigente scolastico 
Dott.ssa Rosa Stornaiuolo 
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