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PRINCIPI GENERALI 
 
 

Il presente Regolamento, adottato dal Consiglio d’Istituto, è strumento di garanzia di diritti e doveri; 

si propone di sollecitare la partecipazione di tutte le componenti scolastiche per un corretto e 

proficuo funzionamento dell’Istituto, nel rispetto dei principi di libertà e democrazia sanciti dalla 

Costituzione della Repubblica. 

Attraverso il Regolamento s’intende promuovere anche un profondo senso di appartenenza a questa 

comunità scolastica, educandosi permanentemente – nelle varie modalità di presenza all’interno 

della scuola e nelle diverse tappe della propria esistenza – ad una coscienza critico-costruttiva e 

partecipativa. 

Ogni norma che regoli la vita quotidiana di questo Istituto deve continuamente essere confrontata 

con le finalità fondamentali della scuola italiana e con le sue caratteristiche. 

Ne consegue che: 

- per il rispetto di tali norme si richiede la consapevole e attiva collaborazione da parte di 

tutte le componenti di questo Istituto; 

- si garantisce il diritto di studentesse e studenti alla realizzazione di attività autonome, 

richieste da loro stessi, nonché alla promozione di attività di informazione; 

- si garantisce la libertà di scelta riguardo alle attività integrative e aggiuntive; inoltre ci si 

impegna affinché la programmazione di tali attività osservi ritmi sostenibili per gli 

studenti, cioè compatibili con gli impegni di studio e con la qualità della vita; 

- l’Istituto si impegna a favorire e promuovere il valore dell’interculturalità ed a tutelare 

l’espressione delle diversità linguistiche, culturali e religiose presenti al proprio interno; 

- la scuola si impegna a migliorare ed aggiornare costantemente la propria offerta 

formativa, a garantire la salubrità degli ambienti di lavoro e studio, la qualità dei 

laboratori e l’educazione alla salute fisica e psichica. 

Il presente Regolamento recepisce i contenuti dello “Statuto delle Studentesse e degli Studenti”, 

emanato con D.P.R. 249/98. 

E’ conforme ai principi e alle norme del Regolamento dell’Autonomia delle Istituzioni Scolastiche 

(D.P.R. 275/99), nonché del D.P.R.567/96 e della Legge n. 107 del 13 luglio 2015. 

E’ in piena armonia con il PTOF e contribuisce alla sua piena attuazione. 

Nessuna norma del Regolamento può o potrà essere in contrasto con le disposizioni di legge, con 

quanto stabilito dal Contratto collettivo comparto scuola e con qualunque altra fonte di rango 

superiore al regolamento medesimo. 
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L'approvazione del presente Regolamento non esclude che per singoli ambiti vengano emanate 

norme specifiche, come ad esempio per palestre, sezioni staccate, laboratori. 

Ciascuno, nel rispetto del ruolo che gli compete, deve impegnarsi ad osservarlo e a farlo osservare, 

riconoscendone il carattere vincolante. 

 
VALIDITA’ E DURATA 

 
 

Il presente Regolamento, la cui emanazione, a norma dell’art. 10 del T.U.297/94, è di competenza 

del Consiglio di Istituto, entra in vigore trascorsi 15 giorni dalla sua approvazione e pubblicazione 

all’Albo on line sul sito della scuola; dopo tale termine, esso potrà essere impugnato davanti al TAR 

o al Presidente della Repubblica, secondo le modalità ed i tempi di impugnazione degli atti 

amministrativi; le eventuali, future modifiche dovranno prevedere la medesima procedura di 

trasparenza. 

 
NORME FINALI 

Per quanto non previsto nel presente Regolamento si rimanda alle norme, al codice di 

comportamento dei pubblici dipendenti ed ai contratti di lavoro, alla Carta dei Servizi ed ai 

Regolamenti di settore, nonché alle delibere emanate dal Consiglio di Istituto e non abrogate. 
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PARTE I: PARTE GENERALE 
 
 

Sezione I: Norme Generali 

1. Premessa 

La scuola è un luogo di formazione ed educazione della persona che si attuano attraverso lo studio 

ed il confronto democratico di tutte le sue componenti: Dirigente scolastico, docenti, studenti, 

personale ATA, genitori. 

Il regolamento di istituto, pertanto, non ha alcun carattere repressivo, ma vuole rendere esplicite alle 

sopraindicate componenti quelle norme che, se accettate e condivise, facilitano il buon andamento 

dell’istituto nel rispetto dei diritti e delle libertà di ciascuno. 

La partecipazione degli studenti alla vita democratica della scuola avviene nel rispetto della 

legislazione generale vigente e del Regolamento d’Istituto che sono previsti rispettivamente dal 
D.L. 297/94 e dal D.P.R. 49/98 (Statuto delle Studentesse e degli Studenti). 

 
 

2. Diritti e doveri 

Gli studenti hanno i diritti e i doveri stabiliti dagli articoli n. 2 e 3 del D.P.R. n. 249 del 24/06/98. 

Essi sono tenuti ad avere nei confronti del Dirigente scolastico, di tutto il personale docente e non 

docente e dei compagni, lo stesso rispetto, anche formale, che richiedono a se stessi, consono ad una 

convivenza civile. 

Gli studenti sono tenuti a frequentare regolarmente le lezioni, a favorirne lo svolgimento e ad 

assolvere assiduamente gli impegni di studio. La presenza a scuola è obbligatoria anche per tutte le 

attività organizzate e programmate in tempo utile dal consiglio di classe. 

Tutti devono poter frequentare la scuola con serenità senza dover subire le prepotenze di altri. 

Saranno puniti con severità tutti gli episodi di violenza e/o bullismo che dovessero verificarsi tra gli 

studenti sia all'interno della scuola che all’esterno. 

Gli studenti sono tenuti a seguire le indicazioni e a rispettare il lavoro dei collaboratori scolastici 

che assicurano, con i docenti, il buon funzionamento della scuola ed in alcuni momenti possono 

essere incaricati della sorveglianza di una classe o di un gruppo di studenti. 
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3. Orario delle lezioni 

a. Le lezioni sono articolate su 5 giorni, dal lunedì al venerdì. L’orario di ingresso e di uscita è 

regolato di anno in anno dal Collegio dei Docenti. L’accesso all’Istituto e alle aule avviene 

nei cinque minuti che precedono l’inizio delle lezioni. 

b. Gli intervalli, uno tra la seconda e la terza ora di lezione ed uno tra la quarta e la quinta ora 

di lezione, hanno la durata di dieci minuti ciascuno. Durante gli intervalli gli allievi hanno 

l’obbligo di uscire dalle aule. Possono recarsi negli spazi comuni ma non fuori dal perimetro 

dell'Istituto. E' consentito consumare panini, bevande, etc. solo fuori dalle aule, dai 

laboratori e dalle palestre. 

c. Per le classi che hanno rientro pomeridiano, durante la pausa pranzo, non è consentito 

allontanarsi dal perimetro dell’Istituto. 

d. L'entrata posticipata e l'uscita anticipata di una o più classi sono autorizzate dalla Presidenza 

quando ricorrono motivi di forza maggiore e comunque quando non sono possibili 

sostituzioni di docenti assenti. 

Di esse è data comunicazione agli studenti dalla Presidenza o suo delegato con almeno un 

giorno di anticipo. La comunicazione deve essere annotata sul registro di classe e deve 

essere esibita, in caso di uscita anticipata, dagli studenti minorenni al docente di classe, 

firmata da uno dei genitori. Gli studenti inadempienti non sono autorizzati all’uscita 

dall’Istituto. 

 
4. Iscrizioni, trasferimenti, nulla osta 

Le iscrizioni si effettuano entro i termini fissati annualmente dal Miur. 

Il nulla osta per l’iscrizione ad altro istituto può essere rilasciato solo in presenza di opportune e 

documentate motivazioni. 

 
5. Passaggi, esami integrativi e di idoneità 

Il presente articolo è sostituito dallo specifico "Regolamento Trasferimento da altro Istituto, esami 

integrativi ed esami di idoneità” (Allegato1 ) 

 
6. Criteri per la formazione delle classi 

Le disposizioni vigenti attribuiscono al Consiglio d’Istituto (D.L.vo. n. 297/94) il compito di 

indicare i criteri generali per la formazione delle classi, mentre i decreti ministeriali appositamente 

emanati ne stabiliscono i limiti numerici. In base all’art. 3 del D.P.R. n.235 del 21-11-2007 

“Regolamento recante modifiche e integrazioni allo Statuto delle Studentesse e degli Studenti”, 
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contestualmente all’iscrizione, i genitori e gli allievi sottoscrivono con l’Istituto un patto educativo 

di corresponsabilità, finalizzato a definire in maniera dettagliata e condivisa diritti e doveri nel 

rapporto tra istituzione scolastica autonoma, studenti e famiglie. 

I criteri stabiliti dal Consiglio di Istituto per le iscrizioni e la formazione delle classi restando i limiti 

numerici fissati dalla legge, sono i seguenti: 

• equa distribuzione per livelli di conoscenza, competenza e capacità 

• equa distribuzione degli alunni stranieri possibilmente riuniti per etnie 

• scelta seconda lingua straniera 

• provenienza e richieste personali degli alunni 

Eventuali cambi di sezione/indirizzo possono essere autorizzati, valutando i singoli casi, nel rispetto 

dei criteri enunciati e dietro richiesta scritta e debitamente motivata dai genitori degli studenti 

interessati. 

In caso di riduzione del numero delle classi iniziali la redistribuzione avviene seguendo i criteri 

suddetti. 

Gli studenti ripetenti sono inseriti nella stessa sezione di provenienza, salvo motivazioni particolari 

espresse dalla famiglia e verificate a cura del Dirigente. 

 
7. Criteri per la formulazione dell’orario scolastico 

I criteri seguiti per la formulazione dell’orario scolastico sono i seguenti: 

• didatticità dell’orario, tramite una distribuzione razionale delle ore di lezione per ogni 

disciplina durante la settimana; 

• uso razionale di tutti gli spazi assicurando l’accesso ai laboratori ed alla palestra a tutte le 

classi; 

• raggruppamenti di unità didattiche della   medesima disciplina su   indicazione dei 

dipartimenti; 

• considerazione delle richieste motivate ed opportunamente documentate del singolo docente 
inviate per iscritto al Dirigente Scolastico e da questi approvate. 

 
8. Criteri per l’assegnazione dei Docenti alle classi 

Ferma restando la discrezionalità del D.S., cui spetta l’assegnazione delle cattedre, i criteri seguiti 

per l’assegnazione dei docenti alle classi sono i seguenti: 

• continuità didattica; 

• efficacia didattica e armonica collaborazione del team del Consiglio di classe. 
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9. Criteri generali delle attività integrative e aggiuntive 

a. La programmazione delle iniziative complementari ed integrative avviene dietro 

presentazione di idoneo progetto elaborato dagli studenti, dai docenti, dai genitori, dal 

personale ATA e dalle realtà territoriali e/o in concorso tra loro; 

b. Tali progetti sono preceduti da un’attenta analisi dei bisogni dell’utenza; per la loro 

approvazione è preso in considerazione un numero minimo di partecipanti che non possono 

provenire esclusivamente dalle sezioni del docente proponente, ma dal maggior numero di 

classi possibile. Qualora si verificasse in itinere una consistente riduzione - quantificabile 

nel 50% - del numero di studenti frequentanti, il docente responsabile dell’attività è tenuto a 

darne comunicazione al D.S. ed alla Commissione Miglioramento. 

c. Per i progetti tenuti in orario curricolare può essere utilizzata la quota di variabilità prevista 

dal Regolamento dell’Autonomia, dividendo le classi in gruppi e moduli didattici. 

d. Qualora non vi siano sufficienti risorse finanziarie per le attività di alto valore formativo che 

prevedono una limitata partecipazione di studenti e l’intervento di esperti esterni, le famiglie 

possono essere chiamate a corrispondere un contributo. 

e.  L’iscrizione ai corsi di ampliamento del curricolo scolastico è volontaria; il rilascio 

dell’attestato con le conoscenze e le competenze acquisite è subordinato alla frequenza di 

almeno il 75% delle lezioni e alla realizzazione di un prodotto progettuale. 

 
10. Corsi di recupero e di sostegno 

a. Le attività di recupero-sostegno, così come intese nella O.M. 92/07, art. 2, cc. 1,3,5, 

interessano tutte le discipline nelle quali i consigli di classe accertano carenze; possono 

svolgersi adottando una o più fra le seguenti modalità: 

1. con studio individuale (art. 4, c.2; art.6, c.3), svolto autonomamente eventualmente guidato 

con opportune indicazioni dal docente 

2. contestualmente al normale svolgimento delle lezioni, con opportuni adattamenti 

dell’attività didattica (pausa didattica, durante la quale lo svolgimento delle lezioni 

comprenderà il ripasso degli argomenti in vista del loro recupero o approfondimenti per 

gruppi classe, eventualmente utilizzando anche la quota di flessibilità concessa dalla 

normativa); tale modalità è quella preferenzialmente usata in linea di massima dopo gli 

scrutini del I periodo didattico (lasciando comunque ogni decisione ai singoli Consigli di 

classe) 

3. attraverso corsi-lezioni di recupero, generalmente pomeridiani, soprattutto dopo gli scrutini 

del II periodo didattico 
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4. attraverso azioni di sostegno sotto forma di sportelli didattici, in corso d’anno (art. 2, 

cc.3,11), eventualmente anche on line. 
In ogni caso nulla può mai sostituirsi all’impegno personale di studio. 

b. Le verifiche delle attività di recupero per le discipline per le quali è stato sospeso il giudizio 

in sede di scrutinio finale, e le conseguenti valutazioni degli esiti, vanno svolte, in linea 

generale, nel rispetto delle modalità di cui al c. 2, art. 8 della O.M., entro la fine dell’anno 

scolastico in corso o comunque prima dell’inizio delle lezioni dell’a.s. successivo. Il 

Consiglio di classe può anche valutare la possibilità che l’alunno possa raggiungere gli 

obiettivi formativi e di contenuto delle discipline oggetto di sospensione di giudizio 

mediante il solo studio personale svolto autonomamente con opportune consegne da parte 

del docente con somministrazione di prove obbligatorie all’inizio dell’annualità successiva 

(art. 4 c.2 dell’OM 92/2007 e nota MIUR del 4 giugno 2008 prot. n.6163 ). 

Dall’anno scolastico 2015/2016 è in corso di sperimentazione l’ammissione alla classe 

successiva, senza sospensione del giudizio, degli studenti che presentano insufficienze al 

massimo in due discipline. Agli stessi viene assegnato un lavoro estivo personalizzato in 

vista di una prova di accertamento da somministrare con l’inizio delle lezioni dell’anno 

scolastico successivo. 

 
11. Attività di orientamento in entrata ed in uscita 

La programmazione educativa dell’Istituto contempla attività di orientamento si in entrata che in 

uscita (Università e mondo del lavoro), prevedendo, oltre alle attività in orario curricolare, iniziative 

extracurricolari, compresi gli stage, secondo i seguenti criteri organizzativi: 

• Percorsi di orientamento in entrata e di accoglienza per le classi prime, svolti in orario sia 

curricolare che extracurricolare che prevedano, ove possibile, anche brevi stage formativi; 

• Gli studenti ed i docenti in attività di stage sono considerati rispettivamente in orario scolastico ed 

in servizio, pertanto sotto assicurazione INAIL; gli studenti minorenni partecipano all’esperienza 

solo se autorizzati dai genitori. 

 
12. Attività di Alternanza scuola lavoro. 

L'alternanza scuola-lavoro, istituita con la legge n. 53/2003, D.Lgs n. 77 del 15 aprile 2005 e 

ridefinita dalla legge 13 Luglio 2015 n. 107, rappresenta una modalità di apprendimento mirata a 

perseguire le seguenti finalità: 

▪ Collegare la formazione in aula con l’esperienza pratica in ambienti operativi reali; 
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▪ Favorire l’orientamento dei giovani valorizzandone le vocazioni personali; 

▪ Arricchire la formazione degli allievi con l’acquisizione di competenze spendibili nel mercato 
del lavoro; 

▪ Realizzare un collegamento tra l’istituzione scolastica, il mondo del lavoro e la società; 

▪ Correlare l'offerta formativa allo sviluppo culturale, sociale ed economico del territorio. 

Il progetto di Alternanza Scuola-Lavoro del nostro Istituto coinvolge tutti gli studenti delle classi 

terze, quarte e quinte di ogni indirizzo. La durata minima prevista per il triennio è di 400 ore 

complessive. 

 
 

13. Visite guidate e Viaggi di istruzione 

Il presente articolo è sostituito dallo specifico "Regolamento visite e Viaggi di istruzione" 

approvato dal Consiglio d'Istituto del 25/10/2016. (Allegato 2) 
 
 

14. Privacy 

Il trattamento dei dati personali si deve svolgere nel rispetto dei diritti e delle libertà fondamentali, 

nonché della dignità dell’interessato, con particolare riferimento alla riservatezza, all'identità 

individuale e al diritto alla protezione dei dati personali. Il trattamento dei dati, pertanto, riguarderà 

il contenuto minimo necessario al raggiungimento degli gli obiettivi prefissati, in condizioni di 

appropriata sicurezza . I dati saranno trattati solo ed esclusivamente secondo quanto disposto dal 

D.Lgs.196/2003. 

I genitori che lasciano dati relativi ai propri figli minorenni, oppure direttamente gli studenti 

maggiorenni, sono tenuti a leggere la specifica informativa e ad acconsentire all’utilizzo dei dati per 

fini istituzionali. 

Il trattamento dei dati cosiddetti “sensibili” e “giudiziari”, è consentito solo al personale autorizzato 

secondo il documento della privacy. 

Tutta la documentazione atta a rilevare tali dati (certificati medici, richieste di esonero della 

religione cattolica, ecc.), quindi, dovrà essere consegnata, in busta chiusa, esclusivamente a detto 

personale. Il nominativo del responsabile dei dati sensibili sarà comunicato attraverso l’albo della 

scuola e il sito web. 

L’Istituto per il raggiungimento dei propri scopi istituzionali ( quali a titolo esemplificativo: 

valutazione della qualità dell’offerta formativa, indagini statistiche concernenti sbocchi 

professionali e/o accademici degli studenti, etc.) può avvalersi di soggetti esterni, pubblici e privati, 
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nel rispetto delle disposizioni contenute nel Codice in materia di protezione dei dati personali di cui 

al D.Lgs. 30 giugno 2003, n. 196. 

 
15. Uso degli spazi esterni 

E’ consentito l’utilizzo degli spazi esterni durante l'intervallo. L'uso corretto e civile di tale area è 

sempre affidato alla responsabilità degli studenti: è fatto assoluto divieto di lasciare immondizie 

(carte, lattine, etc.) e assoluto divieto di fumare. 

Si sottolinea il divieto di manifestare atteggiamenti non rispettosi verso se stessi e verso gli altri. 
 
 

16. Accesso ai locali scolastici 
 

Non è consentito l'ingresso in istituto a persone estranee allo stesso, intendendo per “persone 
estranee” i soggetti non dipendenti dell'istituto, non iscritti in qualità di studenti o loro genitori. 

Il pubblico che necessiti di accedere agli uffici è tenuto a dichiarare, in portineria, l’ufficio a cui 
vuole accedere ed a ritirare il relativo pass dietro la consegna di un documento di riconoscimento. 
Il personale in portineria è tenuto a ad annotare la presenza su apposito registro, indicando l’orario 
di entrata, di uscita ed il motivo della visita. 

Persone estranee, che necessitino di avere un colloquio con personale dell'istituto in servizio, 
devono attendere la persona richiesta nell'atrio dell'istituto; la portineria reperirà la persona 
richiesta, avvertendola d'essere attesa in atrio. 

E’ vietato l'accesso a laboratori a persone estranee all'istituto, non specificamente autorizzate dal 
Dirigente Scolastico o da un suo Collaboratore. 

Possono accedere ai locali dell’Istituto soggetti appositamente incaricati/autorizzati per progetti o 
specifiche attività. 

Le visite di cortesia possono essere autorizzate dal Dirigente Scolastico o da un suo collaboratore, 
dietro preventiva richiesta motivata purchè siano concordate, abbiano carattere occasionale (una 
tantum) e non sistematico e per una durata limitata. 

 
 

17. Raccolta fondi 

E’ assolutamente vietata la raccolta di fondi per qualunque finalità non attinente l’attività didattica, 

da parte di terzi o anche di personale interno. 

Eventuali iniziative di solidarietà, a cui gli studenti volessero partecipare, preventivamente 

autorizzate dalla Dirigente, potranno essere attuate solo dopo che siano state portate a conoscenza 

dei genitori e potranno essere realizzate esclusivamente secondo le modalità stabilite dal Dirigente. 
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Sezione II: Sicurezza 

1. L’emergenza 

In caso di emergenza gli studenti sono tenuti ad avere un comportamento adeguato ai procedimenti 

previsti dal Piano di evacuazione dell’Istituto e a mantenere le proprie postazioni all’esterno 

dell’edificio scolastico, sotto la vigilanza dei docenti in attesa dei soccorsi o di essere prelevati dai 

propri genitori. 

Nelle piante dei diversi piani dei due plessi sono opportunamente indicate tutte le vie di fuga 

nonché i luoghi sicuri in cui possono trovare rifugio gli occupanti della scuola. 

La scuola organizza, durante l’anno scolastico, di norma due prove di evacuazione cui sono tenuti a 

partecipare tutti al fine di acquisire conoscenza delle operazioni da compiere in situazioni di 

emergenza. 

All’inizio dell’anno scolastico il docente coordinatore di classe mostrerà agli studenti il piano di 

evacuazione dell’Istituto e informerà sulle norme di sicurezza e sulla necessità di prenderne 

opportuna visione. 

 
2. Obblighi degli studenti 

Per prevenire potenziali rischi di sicurezza e salute, gli studenti devono ottemperare ai seguenti 

obblighi: 

✓ Non correre nei corridoi, per le scale, nei laboratori, etc. 

✓ Non spiccare salti dai gradini delle scale 

✓ Non ingombrare con oggetti inutili i pavimenti, le vie di esodo, gli atri, le uscite e le scale 

✓ Non sporgersi dalle finestre 

✓ Non manomettere gli estintori 

✓ Non rimuovere o danneggiare i cartelli segnalatori 

✓ Non utilizzare, se non in caso di necessità, le scale di emergenza 
In ogni aula, inoltre, è esposto il piano di evacuazione dell’edificio a cui tutti gli operatori si devono 

attenere in caso di emergenza. 

 
3. Comportamenti da adottare in caso di infortuni 

In caso di infortuni, anche lievi che si verificano negli spazi scolastici, il docente che ha in carico lo 

studente in quel momento, deve attivare la squadra di pronto intervento, dare immediata notizia al 

Dirigente o, in sua assenza, a chi ne fa le veci o al DSGA ed attivare le procedure per le 

comunicazioni ai genitori. Qualora intervenisse la necessità di ricorrere a un intervento medico di 
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pronto soccorso, bisogna far pervenire con urgenza in segreteria il referto medico originale relativo 

all'infortunio. 

In caso di prognosi di più giorni, se lo studente volesse riprendere le lezioni in anticipo, deve farne 

richiesta alla Dirigente. 

Il docente che aveva in carico l’alunno o il docente preposto alla vigilanza è tenuto a stilare un 

dettagliato report da consegnare al Dirigente Scolastico o ad un suo collaboratore. 

 
4. Assicurazioni 

Tutti gli studenti dell’Istituto sono assicurati, mediante una polizza ministeriale, per gli infortuni dai 

quali derivino morte o invalidità permanente. Oltre a ciò l’Istituto provvede alla stipula di una 

polizza aggiuntiva, al fine di assicurare gli studenti e i docenti tutti, avverso una serie di incidenti 

non coperti dalla polizza ministeriale. 
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Sezione III: Regolamento di utilizzo della palestra 

1. Accesso alla palestra 

L'accesso alla palestra è consentito agli studenti solo in presenza del proprio insegnante di Scienze 

motorie e alle persone espressamente autorizzate dal Dirigente. 

 
2. Spostamenti da e per le aule 

Al suono della campana gli studenti si recano in palestra il più sollecitamente possibile, 

provvedendo a cambiarsi in tempi brevi. Durante il tragitto scuola – palestra gli studenti non 

dovranno allontanarsi dal gruppo; al termine della lezione gli studenti si recheranno negli spogliatoi 

per cambiarsi e rientrare poi celermente nella propria aula. 

 
3. Abbigliamento 

Gli studenti devono indossare tuta e/o pantaloncini e maglietta, calzando scarpe da ginnastica 

diverse da quelle eventualmente indossate prima di entrare in palestra. Agli studenti sprovvisti di 

adeguato abbigliamento non è consentita alcuna attività. Gli studenti esonerati dalla lezione pratica 

sono comunque tenuti ad indossare un abbigliamento idoneo, con particolare riferimento all'utilizzo 

di scarpe da ginnastica. 

 
4. Oggetti personali 

Borse, zaini, vestiti vanno lasciati negli spogliatoi anche dagli studenti esonerati dalla lezione 

pratica. 

E’ opportuno non lasciare valori e documenti negli spogliatoi. Gli oggetti di valore (cellulari, 

portafogli,orologi...) possono essere portati in palestra e depositati in un unico apposito contenitore 

(zainetto, sacchetto) eventualmente predisposto a cura degli studenti e consegnato al docente che 

provvede a depositarlo in un armadietto chiuso a chiave. 

 
5. Attrezzatura 

E' assolutamente vietato utilizzare la palestra ed i suoi attrezzi in assenza dell'insegnante di Scienze 

motorie. Gli studenti devono utilizzare l'attrezzatura solamente sotto il controllo e seguendo le 

indicazioni dell'insegnante e sono, altresì, tenuti a collaborare con l'insegnante per spostare e/o 

riporre i diversi attrezzi prima e dopo l'utilizzo. 
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6. Comportamento 

Non è consentito lasciare la palestra o allontanarsi dai campi esterni, dove eventualmente è in corso 

la lezione, senza l'autorizzazione del proprio docente. Durante la lezione non è consentito 

intrattenersi negli spogliatoi oltre il tempo strettamente necessario, né recarsi in altri locali. 

 
7. Astensioni dalle attività 

Gli studenti possono solo occasionalmente e per comprovati motivi non partecipare al lavoro 

pratico e, se richiesta dall’insegnante, dietro presentazione di una giustificazione scritta firmata da 

un genitore. Gli studenti che presentino invece problemi di salute che impediscano loro la frequenza 

attiva alle lezioni per un lungo periodo, devono presentare al Dirigente domanda di esonero (anche 

parziale), allegando certificato medico. 

In entrambi i casi gli studenti parteciperanno comunque alle lezioni, tramite: prelievo e/o riconsegna 

del materiale, compiti di controllo, assistenza, arbitraggio o referto di gara, giudice o infine, in ogni 

caso, collaboratore dell’insegnante. 

 
8. Utilizzo delle strutture 

Al fine di consentire un corretto svolgimento delle attività didattiche ed un appropriato utilizzo 

degli spazi e delle attrezzature, è di norma consentito l’uso contemporaneo della palestra a massimo 

due classi. Un adeguato turno di rotazione predisposto a cura dell’insegnante che predispone 

l’orario scolastico garantirà alle classi pari opportunità di utilizzo delle strutture. 

 
9. Sanzioni 

Non possono aderire ai giochi studenteschi ed ai tornei quegli alunni che: 
 

- hanno 2 o più note disciplinari o 1 sospensione, previo parere favorevole del consiglio di 

classe; 

- si sono giustificati più di quanto stabilito dal docente di Scienze Motorie della propria 

classe per motivi non legati ad infortuni o problemi di salute documentati da certificato 

medico; 

- vengono espulsi durante i tornei per comportamento scorretto; 

- una volta iscritti ad una gara/torneo, non avvisano personalmente e per tempo il proprio 

docente di Scienze Motorie nel caso fossero impossibilitati a partecipare. 

Non può, inoltre, aderire ai tornei la classe che ha più di una nota disciplinare collettiva. 
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Sezione V: Laboratori 

1. Utilizzo laboratori, aule attrezzate ed Aula Magna 
 

Il funzionamento dei laboratori, aule attrezzate e dell’Aula Magna è regolato in modo da facilitarne 

l’uso da parte degli studenti, possibilmente anche nelle ore pomeridiane, per studi e ricerche, attività 

extracurriculari con la presenza del docente della materia, che si assume la responsabilità della 

conservazione e del rispetto della strumentazione didattico-scientifica. Data la complessità dell’ 

Istituto e l’elevato numero di classi, la prenotazione per l’utilizzazione delle aule attrezzate e 

dell’Aula Magna deve avvenire con congruo anticipo. In caso di più richieste per una stessa ora di 

lezione viene data la precedenza all’iniziativa deliberata in sede collegiale e/o che coinvolge un 

maggior numero di allievi rispetto a quella attuata dal singolo docente, secondariamente alla classe 

che ha usufruito dell’Aula Magna e delle e aule attrezzate per un numero inferiore di volte. 

 
Con riferimento ai laboratori, in particolare: 

a. L’accesso e la permanenza nei laboratori è assicurata   a tutte le classi il cui curriculo 

prevede l’utilizzo degli strumenti, macchine ed attrezzature presenti nei laboratori. Lo 

spostamento dall’aula al laboratorio e viceversa, nonché l’accesso e la permanenza nello 

stesso, sono consentiti solo alla presenza dei docenti. 

b. Il D.S., all’inizio dell’anno scolastico, affida ciascun laboratorio ad uno o più docenti 

dell’area interessata. Essi hanno la funzione di responsabili della struttura con il compito di 

mantenere aggiornata la lista del materiale disponibile, tenere il registro delle presenze e 

delle esperienze eseguite in laboratorio, curarne il calendario di accesso per le classi, 

proporre interventi di manutenzione. 

c. L’assistente di laboratorio collabora attivamente con il docente responsabile alla custodia 

delle attrezzature e di tutti i materiali presenti nella singola struttura. 

d. Ciascun insegnante avrà cura, all'inizio ed alla fine di ogni lezione, di verificare l'integrità di 

ogni singola postazione e di ogni singolo strumento utilizzato. L'insegnante, qualora alla 

fine della lezione dovesse rilevare danni che non erano presenti all'inizio, è tenuto a darne 

tempestiva comunicazione al Dirigente Scolastico per l’individuazione di eventuali 

responsabili. 

e. In caso di danni, manomissioni, furti alle attrezzature o ai locali, il responsabile del 

laboratorio ne dà tempestiva comunicazione al D.S. per l’immediato ripristino delle 

condizioni di efficienza e per l’individuazione di eventuali responsabili. 

f. All’inizio dell’anno scolastico il docente della disciplina o il docente tecnico-pratico effettua 

a tutte le proprie classi le ore di formazioni necessarie relative ai rischi connessi al 
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laboratorio d’indirizzo di sua competenza, alle norme di sicurezza, all’obbligo ed all’utilizzo 

dei dispositivi di sicurezza individuali prescritti dalla vigente legislazione in materia di 

sicurezza nei luoghi di lavoro ed al funzionamento didattico dei laboratori (gli studenti il 

laboratorio sono equiparati a lavoratori con gli stessi obblighi, diritti e doveri in materia di 

sicurezza). 

g. Gli studenti sono tenuti a prendere visione delle norme di comportamento e delle procedure 

da adottare in caso di emergenza, della segnaletica esposta relativa alla sicurezza e ad 

osservare scrupolosamente i relativi divieti e/o relative prescrizioni. In caso di pericolo gli 

alunni devono lasciare i laboratori rispettando le istruzioni ricevute e seguire il percorso 

previsto dal Piano di Evacuazione. 

h. Gli studenti non possono iniziare alcuna esercitazione se non hanno l’abbigliamento e gli 

accessori previsti dalle correnti norme antinfortunistiche (D.P.I.). La responsabilità del 

rispetto di tali norme è affidata al docente presente in laboratorio ed all’assistente tecnico 

che devono adoperarsi, nell’ambito delle proprie competenze, affinché siano rispettate le 

disposizioni di sicurezza previste dalla normativa vigente. 
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PARTE II: STRUTTURE ORGANIZZATIVE E GESTIONALI 

Dal punto di vista giuridico, la gestione dell'Istituto e dell'attività didattica e amministrativa è 

affidata al Dirigente Scolastico e agli Organi Collegiali. Le rispettive competenze e attribuzioni 

sono regolate dalle norme di legge. La vita dell'Istituto prevede inoltre attività assembleari di classe 

e di Istituto sia degli alunni che dei genitori. 

Il Regolamento di Istituto definisce il funzionamento della vita della scuola. 

Per quanto concerne il funzionamento degli Organi Collegiali si rimanda all’allegato n°1. 
 

ORGANI COLLEGIALI 
 
 

1) Consiglio di Istituto (C.d.I.) 

La composizione, le competenze e gli adempimenti specifici del Consiglio d’Istituto sono indicati 

dal D.I. n. 44 01/02/2001, negli articoli 8-10 del Testo Unico 16 aprile 94, nel CCNL/06, nonché 

nelle C.M. ed O.M. emanate dall’autorità scolastica. E’ composto da 19 membri: 4 genitori, il D.S., 

8 Docenti, 4 studenti, 2 membri del personale ATA. 

 
2) Giunta Esecutiva (G.E.) 

Viene eletta all’interno del Consiglio di Istituto con il compito di proporre il programma finanziario 

annuale e verificarne il conto consuntivo. E' composta dal D.S., dal D.S.G.A. e da quattro membri 

eletti dal Consiglio di Istituto, uno per ogni componente (docenti, genitori, studenti e personale 

ATA). 

 
Per il Regolamento interno del C.d.I. e della G.E. si rimanda all’allegato n° 2. 

 
 

3) Organo di garanzia 

All’atto del suo insediamento il Consiglio d’Istituto nomina l’Organo di garanzia con il compito di 

decidere sui ricorsi contro le sanzioni che prevedano l’allontanamento dalle lezioni. 
L’Organo di garanzia è composto da: 

- 2 docenti designati dal Consiglio d’Istituto, all’interno di una rosa di 4 nomi indicati dal 

Collegio docenti, al di fuori dei docenti Consiglieri d’istituto; 

- 1 genitore, cioè colui che è risultato il primo degli esclusi nelle elezioni per il consiglio 

d’Istituto; 

- 1 studente, cioè colui che è risultato il primo degli esclusi nelle elezioni per il consiglio 

d’Istituto; 
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- 1 rappresentante del personale non docente individuato dal Consiglio d’Istituto, 

preferibilmente fra i collaboratori scolastici, escludendo comunque gli ATA consiglieri. 

In caso di incompatibilità (qualora faccia parte dell’Organo di garanzia lo stesso soggetto che ha 

irrogato la sanzione) o di dovere di astensione (qualora faccia parte dell’Organo di garanzia lo 

studente sanzionato o un suo genitore) si procede alla surroga con il primo dei non eletti della stessa 

componente, ovvero, in mancanza di candidati, con altro genitore e/o studente scelto dal Dirigente 

Scolastico. L’Organo di Garanzia è presieduto dal Dirigente Scolastico. L’elezione dei membri 

avviene immediatamente dopo le elezioni per il rinnovo del Consiglio d’Istituto. L’Organo di 

garanzia dura in carica tre anni. 

 
4) Collegio dei Docenti (C.D.) 

a. Il Collegio dei docenti è composto da tutti i docenti con contratto a tempo indeterminato e 

determinato ed è presieduto dal D.S.; 

b. Il C.D. si insedia all'inizio di ciascun anno scolastico e si riunisce secondo il Piano Annuale 

delle Attività concordato ed approvato prima dell'inizio delle lezioni. 

c. Le riunioni sono convocate dal Dirigente Scolastico in seduta ordinaria secondo il 

calendario, in seduta straordinaria ogni qualvolta il Dirigente Scolastico ne ravvisi la 

necessità o quando almeno un terzo dei suoi componenti ne faccia richiesta. 

d. Ha potere deliberante su tutte le materie che riguardano il funzionamento didattico 

dell'Istituto, elabora proposte di sperimentazione e di aggiornamento e valuta 

periodicamente l'andamento complessivo dell'azione didattica per verificarne l'efficacia in 

rapporto agli orientamenti e agli obiettivi programmati. 

e. Il Collegio dei docenti può organizzare la propria attività articolandosi per Commissioni e 

Dipartimenti, di cui possono far parte, a solo titolo consultivo, oltre ai membri del Collegio 

stesso, altri rappresentanti delle varie componenti scolastiche ed eventuali esperti qualificati 

esterni alla scuola. In particolare: 

- le Commissioni, presiedute dal D.S. o da un docente referente, sono organizzate 

intorno a particolari settori o tematiche ed hanno funzione preparatoria delle 

deliberazioni del C.D.; 

- i Dipartimenti sono organi composti da docenti della medesima disciplina ed hanno i 

seguenti compiti: 
• programmare gli obiettivi disciplinari ed i contenuti minimi comuni; 

• individuare le competenze e le conoscenze in linea con gli assi culturali dell’obbligo 

scolastico; 
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• progettare attività di accoglienza e di acquisizione del metodo di studio; 

• elaborare la programmazione didattica annuale; 

• concordare le tipologie delle prove di verifica e gli eventuali criteri specifici di 

valutazione; 

• progettare itinerari per visite didattiche, viaggi di istruzione, scambi con classi di altri 

Paesi e partecipazione a concorsi; 

• proporre e coordinare le attività di aggiornamento; 

• formulare progetti curriculari; 

• coordinare le proposte di acquisto dei sussidi didattici; 

• provvedere al monitoraggio in itinere dell’attività didattica e dei progetti curriculari 

programmati; 

• predisporre specifiche modalità e materiali di recupero e di sostegno; 

• predisporre progetti di organizzazione modulare e flessibile dell'attività didattica; 

• collaborare con le FF.SS. nel lavoro di revisione del P.T. O.F. 
 
 

5) Comitato di valutazione del servizio dei docenti 

 
Il Comitato per la valutazione dei docenti viene istituito ai sensi dell'articolo 11 del Testo unico di 

cui al Decreto Legislativo 16 aprile 1994, n. 297, come sostituito dal comma 129 dell’art. 1 della 

legge n. 107/2015. 

a. Il comitato ha durata di tre anni scolastici, è presieduto dal dirigente scolastico ed è 

costituito dai seguenti componenti: 

1) tre docenti dell’istituzione scolastica, di cui due scelti dal collegio dei docenti e uno dal 

consiglio di istituto; 

2) un rappresentante degli studenti e un rappresentante dei genitori, scelti dal consiglio di 

istituto; 

3) un componente esterno individuato dall’ufficio scolastico regionale tra docenti, dirigenti 

scolastici e dirigenti tecnici 
b. Il Comitato ha i seguenti compiti: 

- individua i criteri per la valorizzazione dei docenti sulla base: 
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1. della qualità dell’insegnamento e del contributo al miglioramento dell’istituzione scolastica, 

nonché del successo formativo e scolastico degli studenti; 

2. dei risultati ottenuti dal docente o dal gruppo di docenti in relazione al potenziamento delle 

competenze degli alunni e dell’innovazione didattica e metodologica, nonché della 

collaborazione alla ricerca didattica, alla documentazione e alla diffusione di buone pratiche 

didattiche; 

3. delle responsabilità assunte nel coordinamento organizzativo e didattico e nella formazione del 

personale. 

-  Il comitato esprime altresì il proprio parere sul superamento del periodo di formazione 

e di prova per il personale docente ed educativo. A tal fine il comitato è composto dal 

dirigente scolastico, che lo presiede, dai docenti di cui al comma 2, lettera a), ed è 

integrato dal docente a cui sono affidate le funzioni di tutor, senza la presenza della 

componente genitori e alunni. 

- Il comitato valuta il servizio di cui all’articolo 448 su richiesta dell’interessato, previa 

relazione del dirigente scolastico; nel caso di valutazione del servizio di un docente 

componente del comitato, ai lavori non partecipa l’interessato e il consiglio di istituto 

provvede all’individuazione di un sostituto. Il comitato esercita altresì le competenze 

per la riabilitazione del personale docente, di cui all’articolo 501 (TU 297/1994) 

-   . 

6) Consigli di classe (C.d.C.) 

a. Il Consiglio di classe è composto da tutti i docenti della classe, dai due rappresentanti degli 

studenti e dai due rappresentanti dei genitori eletti nelle relative assemblee di classe 

all'inizio di ogni anno scolastico ed è presieduto dal D.S. ovvero, su sua delega, dal docente 

coordinatore. 

b. Il Consiglio di Classe si insedia all'inizio di ciascun anno scolastico e si riunisce secondo il 

Piano delle Riunioni concordato ed approvato prima dell'inizio delle lezioni. 

c.  Le competenze riguardanti il coordinamento didattico, i rapporti interdisciplinari e 

la valutazione periodica e finale degli alunni vengono esercitate con la sola presenza 

dei docenti. 

d. All’inizio dell’anno il docente coordinatore del Consiglio di classe illustra agli 

studenti ed alle famiglie le opportunità offerte dal PTOF inerenti la programmazione, 

le iniziative didattiche e i criteri di valutazione. 

e. I Consigli di classe, in particolare : 
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• rilevano la situazione di partenza delle singole classi valutando i risultati dei test 

d'ingresso; 

• elaborano il piano di lavoro annuale specificando le finalità, gli obiettivi, i contenuti, 

i metodi ed i criteri di verifica e valutazione e programmano le opportune strategie 

d'intervento finalizzate al riequilibrio ed al consolidamento delle conoscenze e delle 

competenze; 

• illustrano ai genitori e agli studenti il piano programmatico assumendo suggerimenti 

e valutazioni; 

• eseguono la verifica della programmazione e valutano l'andamento didattico 

disciplinare delle classi; 

• provvedono agli scrutini intermedi e finali (solo componente docenti). 
 
 

7) Assemblea e Comitato dei genitori 

a. I genitori possono chiedere di riunirsi in assemblea di istituto e di classe nei locali della 

scuola. Il Dirigente Scolastico concorda con i richiedenti data, ora e locale della riunione e 

ne darà comunicazione ai rappresentanti dei genitori tramite il sito web con l’indicazione 

degli argomenti all’o.d.g. (Art.15 TU). 

b. Per il proprio funzionamento l’Assemblea deve eleggere un Presidente e darsi un 

regolamento che è inviato in visione al Consiglio di Istituto. 

c. Il Dirigente scolastico può, di propria iniziativa, convocare le assemblee dei genitori di 

classe e di istituto e il comitato genitori per sottoporre loro problematiche relative alle classi 

o richiedere pareri e proposte su argomenti e progetti che vanno valutati ed adottati dagli 

organi dell’Istituto. 

d. Il Dirigente Scolastico ed i docenti possono partecipare con diritto di parola alle Assemblee 

dei genitori. 

e. Il Comitato dei genitori è costituito da tutti i genitori eletti nei Consigli di classe, i quali a 

loro volta procedono all’elezione del Presidente ed alla stesura del Regolamento da inviare 

in visione al C.d.I. 

f. Le due rappresentanze hanno il compito di promuovere la partecipazione dei genitori alla 

vita dell'Istituto e di elaborare indicazioni e proposte da sottoporre alla valutazione degli 

altri organi collegiali senza interferire nelle loro competenze. 
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8) Assemblee e Comitato studenteschi 

L’art. 13 del D.L.vo 297/94 c.1 riconosce alle assemblee studentesche il valore di “occasione di 

partecipazione democratica per l’approfondimento di problemi della scuola e della società in 

funzione della formazione culturale e civile degli studenti”. 

A. Assemblea di classe 

a. Ogni assemblea è costituita da tutti gli studenti della classe; la convocazione è vistata dal 

D.S., cui deve pervenire la richiesta almeno cinque giorni prima della data prevista per lo 

svolgimento, tramite i rappresentanti di classe o la maggioranza di essa. La richiesta deve 

contenere l’o. d. g., l’indicazione dell’orario d’inizio e di fine e deve essere controfirmata 

per presa d’atto dai docenti che hanno lezione nelle ore del giorno stabilito per lo 

svolgimento dell’assemblea stessa. 

b. È consentito lo svolgimento di un’assemblea di classe al mese, nel limite di due ore. Essa 

non può essere tenuta sempre lo stesso giorno della settimana durante l’anno scolastico. Non 

possono aver luogo assemblee di classe nel mese conclusivo delle lezioni. 

c. Durante le assemblee di classe gli studenti non possono allontanarsi dall’aula. Il docente 

dell’ora, tenuto alla vigilanza, rimane nelle immediate vicinanze della classe ovvero, qualora 

ne ravvisi la necessità, può restare nell’aula. 

 
B. Assemblea di Istituto 

a. È costituita da tutti gli studenti dell’Istituto iscritti a frequentare nell’anno in corso. 

b. L’Assemblea di Istituto è comunicata al D.S. dal Comitato Studentesco o dal 10% degli 

studenti dell’istituto in forma scritta con le relative firme e la precisa indicazione dell’o.d.g. 

e del nominativo del Presidente dell’Assemblea, che assume la responsabilità del corretto 

svolgimento della stessa. 

Tale comunicazione deve pervenire almeno cinque giorni prima della data prevista per la 

convocazione. Nel caso che la programmazione dell’assemblea preveda l’intervento di 

esperti esterni, non più di quattro volte nell’arco dell’anno scolastico, nella comunicazione 

devono essere indicati i temi di intervento ed i nominativi degli invitati. Tale elenco deve 

essere sottoposto all’autorizzazione del C.d.I.. 

c. Gli studenti ed i genitori vengono informati dell’avvenuta convocazione mediante circolare 

del Dirigente Scolastico. 

d. È consentita una Assemblea di Istituto al mese (escluso il mese finale dell’a.s.) nel limite 

delle ore di lezione di una giornata; non è possibile frazionare la durata di un’assemblea 

mensile in più giorni dello stesso mese. 
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e. L’Assemblea di Istituto non può essere tenuta sempre nello stesso giorno della settimana ed 

ha luogo in Aula Magna o in altro locale interno alla scuola, scelto sulla base dell’effettivo 

numero dei partecipanti. 

f. Una seconda assemblea mensile può svolgersi fuori dell’orario delle lezioni, 

subordinatamente alla disponibilità dei locali e dietro assunzione di responsabilità da parte 

del Comitato studentesco e/o del Presidente dell’Assemblea. 

g. A richiesta degli studenti le ore destinate alle assemblee possono essere utilizzate per lo 

svolgimento di attività di ricerca, di seminario e per lavori di gruppo. 

h. L’Assemblea si dà un Regolamento ai sensi dell’art. 14 del D.L.vo n. 297/94. 

i. L’Assemblea elegge un moderatore, che si fa garante del regolare svolgimento della stessa. 

j. Il D.S. o un suo delegato ha potere di intervento e di scioglimento dell’Assemblea nel caso 

di violazione del Regolamento o di constatata impossibilità di ordinato svolgimento della 

stessa. 

k. La partecipazione degli studenti è essenziale per un proficuo confronto ed un’efficace 

realizzazione delle finalità educative dell’Assemblea stessa; la presenza non è tuttavia 

obbligatoria e le eventuali assenze non devono essere giustificate. I minori sono comunque 

tenuti a informare della data dell’Assemblea i genitori i quali provvedono a firmare per 

presa visione la relativa comunicazione; i docenti coordinatori di classe sono tenuti a 

controllare tali firme. 

l. Il D.S. e gli insegnanti possono partecipare con diritto di parola alle assemblee studentesche. 
 
 

Consultazione degli studenti 

Nei casi in cui si renda necessario adottare provvedimenti che influiscano in modo rilevante 

sull’organizzazione della scuola, gli studenti, anche su loro richiesta, possono essere chiamati ad 

esprimere un parere, non vincolante, mediante consultazione. Le consultazioni avvengono 

all’interno delle Assemblee di istituto e i risultati sono portati a conoscenza del Dirigente 

Scolastico. 

Comitato studentesco (C.S.) 

a. Il Comitato Studentesco è costituito dagli studenti rappresentanti di classe e di Istituto, che 

possono invitare alle proprie riunioni componenti dell’Istituto estranee al Comitato stesso, 

previa autorizzazione del D.S. 

b. Hanno diritto al voto soltanto i membri effettivi, cioè i rappresentanti di classe e di Istituto; 

le mozioni vengono approvate a maggioranza relativa. 
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c. Oltre ai compiti espressamente previsti dalla legge, il Comitato ne può svolgere altri 

eventualmente affidatigli dall’Assemblea studentesca di Istituto o dai rappresentanti degli 

studenti nei consigli di classe. 

d. Compatibilmente con la disponibilità dei locali e con le esigenze di funzionamento della 

scuola, previa deliberazione di carattere generale del Consiglio di Istituto, il D. S. può 

consentire di volta in volta l’uso di un locale scolastico per le riunioni del Comitato 

studentesco, subordinatamente all’assunzione scritta di responsabilità per eventuali danni e 

disordini. 

e. Il Presidente, il Vicepresidente ed il Segretario, eletti tra i rappresentanti degli studenti, si 

fanno garanti di una gestione democratica dell’assemblea che si avvalga del contributo di 

tutti. 

f. La seduta può aver luogo anche in assenza del Presidente. 

g. Tutte le decisioni da prendere a livello studentesco devono essere discusse, qualora sia 

possibile, in prima istanza nel Comitato e successivamente essere votate in Assemblea 

plenaria. 

h. Il C.S. viene convocato dal Presidente o dagli studenti rappresentanti al C.d.I. o dalla 

maggioranza dei suoi componenti tramite richiesta scritta al D.S., nella quale siano 

specificate la data, l’ora e l’o.d.g. della seduta. La richiesta deve essere presentata almeno 

cinque giorni prima della data di convocazione ed i rappresentanti vengono avvertiti 

mediante apposita circolare della Presidenza. 

i. Il C.S. approva proposte da presentare all’Assemblea e conseguentemente al C.d.I. o al D.S. 

j. j. Il C.S. promuove l’impegno e l’interesse degli studenti alla vita scolastica, ma il principale 

organo consultivo e decisionale è l’Assemblea plenaria d’Istituto. 

 
Per il funzionamento in dettaglio degli organi collegiali si rimanda all’allegato n° 3. 
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PARTE III: STUDENTI 

Sezione I: Norme Generali 

1. Diritto di trasparenza nella didattica 

Gli studenti hanno diritto di partecipare attivamente e in modo responsabile alla vita della scuola. I 

docenti esplicitano agli studenti all’inizio dell’anno scolastico le metodologie didattiche che 

intendono seguire, le modalità di verifica e i criteri di valutazione. Le verifiche scritte, pertanto, 

saranno valutate e date in visione agli studenti entro 15 giorni, poi depositate agli atti entro e le 

relative valutazioni riportate sul registro elettronico. 

La valutazione orale deve essere “trasparente e tempestiva, volta ad attivare un processo di 

autovalutazione che lo conduca a individuare i propri punti di forza e di debolezza e a migliorare il 

proprio rendimento” (art. 2 comma 4 “Statuto delle studentesse e degli studenti”) e riportata 

contestualmente sul registro elettronico. 

Gli studenti dell’Istituto, secondo quanto previsto dal PTOF, usufruiscono, per le attività e per i 

progetti extracurriculari, di un curricolo integrativo che si aggiunge al curricolo di base. Essi sono 

tenuti pertanto alla frequenza per il periodo richiesto, solo a seguito di adesione e autorizzazione 

sottoscritte da uno dei genitori. 

Le famiglie saranno tempestivamente avvertite, nei modi e nei tempi stabiliti dal Collegio Docenti, 

in caso di profitto insufficiente o di comportamento disdicevole, nonché nei casi di reiterati ritardi e 

assenze. 

 
2. Obbligo di frequenza 

a. Ai fini della validità dell'anno scolastico, compreso quello relativo all’ultimo anno di corso, 

per procedere alla valutazione finale di ciascuno studente, è richiesta la frequenza di almeno 

tre quarti dell'orario annuale personalizzato (art.14, comma 7 DPR 122/2009 – Regolamento 

sulla valutazione). 

b. La base di riferimento per la determinazione del limite minimo di presenze è il monte ore 

annuale delle lezioni curricolari obbligatorie soggette a valutazione (CM 20 del 4 marzo 

2011). 

c. Il Collegio docenti ha stabilito la possibilità per ciascun Consiglio di classe di derogare a 

tale limite per motivati problemi di salute, documentati da strutture pubbliche, o di gravi e 

documentati problemi familiari, “a condizione, comunque, che tali assenze non 

pregiudichino, a giudizio del consiglio di classe, la possibilità di procedere alla valutazione 

degli alunni interessati” (DPR 122 cit.). 



25  

d. Il mancato conseguimento del limite minimo di frequenza, comprensivo delle deroghe 

riconosciute, comporta l'esclusione dallo scrutinio finale e la non ammissione alla classe 

successiva o all'esame finale di ciclo. 

e. Gli studenti sono tenuti a frequentare la scuola con regolarità. Le irregolarità nella 

frequenza (ritardi, uscite anticipate, frequenza irregolare, etc,) saranno valutate ai fini della 

determinazione del voto di comportamento e della assegnazione dei crediti; saranno inoltre 

segnalate al Dirigente Scolastico e potranno essere oggetto di valutazione negativa e di 

azione disciplinare da parte del Consiglio di Classe. 

 
3. Astensione collettiva dalle lezioni 

L’astensione collettiva della classe dalle lezioni implica l’adozione di opportuni e necessari 

provvedimenti sul piano comportamentale, come previsto dalle vigenti disposizioni scolastiche. 

Indipendentemente da tali provvedimenti, la giustifica di tale tipo di assenza andrà fatta 

personalmente dal genitore al momento del ritorno a scuola del singolo studente. L’eventuale 

circostanza dell’impedimento del genitore a tale obbligo non potrà costituire esonero del citato tipo 

di giustifica. 

 
4. Manifestazioni studentesche 

La partecipazione a manifestazioni studentesche che comportino assenze dalle lezioni curricolari 

richiede da parte del genitore una presa d’atto scritta della partecipazione alla suddetta 

manifestazione. 

 
5. Sciopero del personale scolastico 

Il Dirigente in occasione di ogni sciopero invita i docenti che intendono aderirvi a darne tempestiva 

comunicazione volontaria. 

Valutata la consistenza della riduzione del servizio scolastico e la conseguente situazione di disagio, 

il Dirigente garantirà agli studenti la necessaria sorveglianza disponendo dei docenti non aderenti 

allo sciopero. 

Le modalità di funzionamento del servizio scolastico, compresa l’eventuale sospensione dell’attività 

didattica, saranno comunicate alle famiglie, quando possibile, prima del previsto sciopero. 
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6. Giustificazioni delle assenze 

a. Ai genitori, o a chi ne fa le veci, è fatto obbligo di ritirare in segreteria, all’inizio di ogni 

anno scolastico, il libretto delle giustificazioni, depositando le proprie firme. Si accettano 

solo le giustificazioni con firma depositata. 

b. Le assenze degli studenti devono essere giustificate al rientro a scuola, sull’apposito libretto, 

da uno dei genitori. Gli studenti maggiorenni giustificano con firma propria. Le assenze 

dalle lezioni vengono annotate sul Registro di classe e sui registri personali dei docenti. 

c. Gli studenti sprovvisti di giustificazione sono tenuti a presentarla entro il giorno successivo; 

in caso di reiterato comportamento manchevole possono essere applicate sanzioni 

disciplinari ovvero gli allievi possono essere ammessi in classe solo se accompagnati da un 

genitore/affidatario. 

d. Quando l’assenza supera i cinque giorni consecutivi per malattia, la giustificazione sul 

libretto deve essere accompagnata da un certificato medico che attesti l’idoneità dello 

studente a riprendere la frequenza delle lezioni. 

e. In caso di smarrimento del libretto delle giustificazioni, lo studente ne richiederà uno nuovo 

in segreteria. 

 
7. Ingressi in ritardo 

a. Gli ingressi in ritardo si differenziano in: 

- ritardi brevi (non imputabili a cause di forza maggiore). In questo caso l 'accesso sarà 

consentito fino a cinque minuti successivi al suono della campanella di inizio delle lezioni. 

Il docente annoterà il ritardo sul registro elettronico mediante la funzione ritardo breve. I 

coordinatori di classe rileveranno il numero di ritardi brevi e al raggiungimento del decimo 

ritardo sarà fatta opportuna comunicazione alla famiglia e se ne terrà conto nella 

determinazione del voto di condotta. 

- Ritardi non brevi. Agli studenti che giungono a scuola in ritardo (oltre i cinque minuti) 

non è consentito l’ingresso in aula. Potranno essere ammessi in classe alla seconda ora 

soltanto con l'autorizzazione del docente. 

Il ritardo viene annotato sul registro di classe e deve essere giustificato sul libretto delle 

giustificazioni, il giorno stesso o il giorno seguente, dai genitori o dallo stesso studente, se 

maggiorenne. 

I ritardi annotati sul registro di classe vengono monitorati dal Coordinatore di classe. 

Ogni dieci ritardi, il Coordinatore provvederà a convocare le famiglie per mezzo del libretto 

personale ed a predisporre un rientro aggiuntivo per lo studente (che non rappresenterà un 
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recupero orario dal punto di vista del computo delle assenze) durante il quale dovrà svolgere 

un lavoro di approfondimento e di studio sulle discipline del curricolo o tematiche di 

convivenza civile predisposto dal Consiglio di Classe. Il rientro aggiuntivo verrà effettuato 

per un solo alunno per classe possibilmente con un docente del consiglio di classe. 

b. Non sono consentiti ingressi oltre l'inizio della terza ora. 

c. Gli studenti che utilizzano mezzi di trasporto pubblico potranno richiedere permessi speciali 

per l'entrata o l'uscita in orario diverso da quello previsto, presentando in segreteria 

domanda redatta su apposito modulo. Tale permesso sarà autorizzato nei limiti consentiti 

dalle esigenze didattiche e nella misura massima di dieci minuti. 

 
8. Permessi di uscita anticipata 

a. Gli studenti possono lasciare l’Istituto prima del termine dell’attività scolastica solo in caso 

di effettiva necessità. Tali permessi di uscita anticipata sono accordati agli alunni minorenni 

dal Dirigente Scolastico o dai suoi collaboratori solo in presenza di un genitore o di persona 

legalmente delegata: se la delega non è stata depositata in Segreteria all’inizio dell’anno 

scolastico, la scuola riconosce come delegato della famiglia altro adulto che esibisca delega 

scritta del genitore con allegata fotocopia di un documento di riconoscimento del genitore 

depositario della firma sul libretto di giustificazioni. 

b. gli studenti maggiorenni possono fare richiesta di uscita anticipata direttamente alla 

Presidenza previa telefonata al genitore; 

c. le uscite, non sono comunque consentite prima delle ultime due ore di lezione della giornata, 

salvo documentati motivi di salute. 

 
 

9. Divieto di fumo 

A norma di legge (L128/13) il presente articolo è sostituito dallo specifico "Regolamento sul 

divieto di fumare nella scuola" approvato dal Consiglio d'Istituto del 16/06/2015. (Allegato 4) 

 
10. Custodia effetti personali 

Gli studenti sono tenuti a portare a scuola solo l'occorrente per i compiti e le lezioni e l'eventuale 

merenda. Non è consigliabile portare somme di denaro e oggetti di valore. 

Gli studenti e le studentesse sono tenuti alla sorveglianza dei propri beni anche durante le ore di 

Scienze motorie. La Scuola non risponde di furti, sottrazioni o quant'altro possa accadere, tuttavia, 
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qualora tali fatti si verificassero, ha facoltà di aprire indagini e di fare quanto possibile per il 

recupero del materiale e l'individuazione dei responsabili. 

 
11. Rispetto degli spazi scolastici e danni 

Ogni studente è responsabile dell’integrità degli arredi e del materiale didattico cha la scuola mette 

a sua disposizione. In casi di guasti al materiale o alle suppellettili della scuola per incauto uso da 

parte degli studenti o in caso di non rispetto delle aule, delle palestre, dei laboratori e di tutti i locali, 

delle cose e delle attrezzature, si provvederà a chiedere il risarcimento da parte dei responsabili e, se 

individuabili, alla classe o al gruppo di studenti che hanno usufruito di quanto danneggiato. Se il 

danno è avvenuto ad oggetti all' interno di spazi comuni, il costo del ripristino della funzionalità 

verrà addebitato al responsabile e, se non individuato, alle classi del corridoio di riferimento. 

Il risarcimento dell’eventuale danno non è sostitutivo della sanzione disciplinare. I comportamenti 

configurabili come reati saranno denunciati all’autorità giudiziaria e regolati secondo la legislazione 

vigente. 

 
12. Utilizzo dei servizi igienici 

Gli alunni, sotto il controllo dei docenti individuati nel piano di sorveglianza, possono usufruire dei 

servizi igienici solo durante le ore di intervallo 

Al di fuori di tale intervallo, è consentito autorizzare l’utilizzo dei servizi in via eccezionale a 

discrezione del docente o per particolari condizioni fisiche, debitamente documentate mediante 

certificazione medica. 

I docenti consentiranno agli allievi di uscire uno alla volta. La sorveglianza è a carico dei 

collaboratori del piano che segnaleranno ai docenti in orario eventuali situazioni anomale. 

In caso di uscite senza permesso, oppure durante i cambi d’ora, o se gli studenti escono in numero 

superiore ad uno, gli insegnanti sono tenuti ad annotare le eventuali uscite al di fuori delle fasce 

consentite, nonché le ripetute richieste. 

 
 

13. Uso del telefono, Tablet, Smartphone o Notebook. 

E’ severamente vietato l’uso dei telefoni cellulari durante la permanenza nei locali scolastici e 

durante lo svolgimento delle lezioni. Il rapporto con le famiglie è assicurato costantemente dal 

telefono della scuola, pertanto l’uso del cellulare durante le attività scolastiche comporterà la 

requisizione da parte dell’insegnante - giuridicamente abilitato a farlo in quanto pubblico ufficiale 

interrotto nell’esercizio delle sue funzioni - con relativo deposito, una volta restituita allo studente 
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la sim card, nell’ufficio della Dirigenza o del suo delegato che provvederà personalmente a 

consegnarlo ai rispettivi genitori. 
La scuola non si assume alcuna responsabilità in merito a smarrimento o sottrazioni. 

Il Dispositivo personale dello studente (Tablet, Smartphone o Notebook) può essere usato a scopo 

didattico e di apprendimento, solo previo consenso del docente e su attività altamente strutturata. 

Come ogni oggetto o risorsa di proprietà della scuola, anche il Dispositivo personale viene 

equiparato a “strumento didattico” negli ambienti e negli spazi temporali autorizzati e controllati dai 

Docenti. 

Nei periodi di utilizzo del Dispositivo personale come strumento didattico, questo NON PUO’ 

essere utilizzato a scopo di comunicazione personale. 

Nei periodi di non utilizzo del Dispositivo personale come strumento didattico lo stesso deve 

rimanere spento. 

I Docenti in servizio hanno diritto al controllo sull’uso corretto del Dispositivo personale degli 

studenti durante l’utilizzo didattico dello stesso. 

In nessun caso lo studente durante le lezioni può utilizzare il Dispositivo per giocare, ascoltare 

musica, vedere film, scaricare applicazioni, ricevere e scrivere messaggi, chattare, video chiamare 

ed attuare qualsiasi azione “personale” che non sia di tipo didattico ed approvata dal Docente. 

L’uso del Dispositivo per effettuare foto o riprese video, senza previa autorizzazione e il consenso 

del soggetto ripreso, viola la privacy e comporta le sanzioni previste dal Regolamento e dalla norma 

vigente. 

 
 

14. Uso delle aule speciali 

Gli studenti possono recarsi nelle aule speciali (Aula Magna, palestra, laboratori, aule attrezzate) 

solo con l'autorizzazione e sotto il controllo di un insegnante che se ne assuma la responsabilità. 

Ciascuno studente risponderà personalmente del posto di lavoro assegnatogli, sia esso un banco, un 

computer con periferiche, una postazione in laboratorio. 

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

verrà attribuito alla responsabilità dell’intera classe. 

Il danno arrecato alle strutture e/o alle attrezzature della scuola va sempre risarcito con modalità 

individuate di volta in volta dal Dirigente Scolastico commisurate al danno. Vanno altresì risarciti 

gli eventuali danni arrecati a terzi per incuria. Il risarcimento dell’eventuale danno non è sostitutivo 

della sanzione disciplinare. I comportamenti configurabili come reati saranno denunciati all’autorità 

giudiziaria e regolati secondo la legislazione vigente. 



30  

Sezione II – Norme disciplinari 

Le norme del Regolamento di disciplina si ispirano ai principi dello Statuto delle studentesse e degli 

studenti (D.P.R. n.249/98). 

 
PRINCIPI GENERALI 

1. Ogni provvedimento disciplinare deve avere esclusivamente finalità educativa, rafforzando 

in chi vi viene sottoposto il senso di responsabilità, nonché di appartenenza alla comunità 

scolastica, restituendolo alla correttezza dei rapporti all’interno dell’Istituto; 

2. Nei casi di inosservanza dei doveri scolastici si provvede di massima con il criterio del 

dialogo e del confronto, dando un congruo spazio di ascolto allo studente prima di attribuire 

qualsiasi sanzione disciplinare. I provvedimenti disciplinari non devono, inoltre, influire in 

alcun modo sui voti di profitto nelle varie materie ma esclusivamente sul voto di condotta. 

3. La libera espressione di opinioni personali, qualora sia correttamente manifestata e non sia 

lesiva dell’ altrui personalità, non è mai sanzionabile. 

4. Le sanzioni che prevedano allontanamento di uno o più studenti dalla scuola devono sempre 

essere assunti collegialmente dal Consiglio di classe, presieduto dal D.S. o dal coordinatore 

di classe e/o dal Consiglio di Istituto. 

5. La scuola si impegna a ricorrere a provvedimenti di allontanamento dalla scuola solo in casi 

di estrema gravità della trasgressione e se vi sia pericolo per l’incolumità delle persone. 

6. Nei periodi di eventuale allontanamento, non superiori a 15 giorni, la scuola si impegna ad 

attivare una costante comunicazione dei docenti con la famiglia dello studente, in modo che 

egli possa rimanere aggiornato sullo svolgimento delle attività scolastiche e proseguire gli 

studi a casa con regolarità. Nei periodi di allontanamento superiori ai 15 giorni, in 

coordinamento con la famiglia ed eventualmente con i servizi sociali, la scuola promuove un 

percorso di recupero educativo, che miri al reintegro dello studente nella comunità 

scolastica. 

Premessi tali principi generali che si ispirano a quanto sancito dal D.P.R. n. 249 del 24/06/98 e dal 

D.P.R. n. 235 del 21/11/2007 riguardanti lo Statuto delle Studentesse e degli Studenti nella scuola 

secondaria e le sue modifiche ed integrazioni, che delegano alle singole istituzioni scolastiche il 

compito di stabilire le sanzioni disciplinari rispetto alle infrazioni commesse dagli studenti e di 

indicare l’Organo di garanzia interno al quale lo studente possa presentare ricorso per le sanzioni 

inflittegli, viene stabilito il seguente Regolamento Disciplinare: 
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1. Mancanze disciplinari 

Sono considerate mancanze disciplinari tutti quei comportamenti contrari ai "doveri" propri degli 

studenti: 

a. negligenza nell’assolvimento dei doveri: esecuzione dei compiti in classe o casa, assiduità 

nella frequenza, presentazione delle giustificazioni, rispetto degli orari, attenzione in classe, 

compostezza; 

b. disturbo dell’attività didattica; 

c. danneggiamento dei locali, delle suppellettili e delle attrezzature didattiche (compresi le 

scritte e l’imbrattamento dei muri, dei banchi ecc.) e violazione delle norme di sicurezza e di 

igiene; 

d. inosservanza delle norme previste dal Regolamento d’Istituto; 

e. atteggiamenti ed abbigliamento in contrasto con il decoro proprio dell’Istituzione scolastica; 

f. mancanza di rispetto e offesa alla dignità personale dei compagni, del personale che opera 

nella scuola, dei visitatori, dei docenti e del D.S.; 
g. atti di violenza tanto più gravi se essi comportano lesioni. 

 
 

2. Sanzioni disciplinari 

Possono essere inflitte le seguenti sanzioni disciplinari: 

a. ammonizione verbale o scritta sul Registro di classe per le infrazioni di cui alla 

lettera a dell’art.1; 

b. allontanamento temporaneo dall’aula con l’annotazione sul registro di classe per 

l’infrazione di cui alla lettera b dell’art. 1; 

c. riparazione del danno con ammonizione scritta, o allontanamento dalle lezioni per 

uno o più giorni a seconda della gravità sempre con riparazione del danno, per le 

infrazioni di cui alla lettera c dell’art. 1; 

d. ammonizione scritta e/o allontanamento dalle lezioni da uno a più giorni a seconda 

della gravità per le infrazioni di cui alle lettere d ed e dell’art. 1. 

e. ammonizione scritta, allontanamento dalle lezioni da uno a più giorni e, nei casi più 

gravi, allontanamento dalla comunità scolastica con l’esclusione dallo scrutinio 

finale e la non ammissione all’Esame di Stato, a seconda della gravità, per le 

infrazioni di cui alla lettera f e g dell’art. 1; 

f. attività di collaborazione di un minimo di dieci ore nel corso dell’anno scolastico, 

all’interno di uno dei laboratori della scuola sotto la guida dei docenti responsabili di 

tali ambienti. 
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3. Organi competenti 

Sono organi competenti per l’irrogazione delle sanzioni: 

a. i docenti e /o il D.S. per le sanzioni di cui alla lettere a e b dell’art. 2; 

b. il D.S. ed il Consiglio di classe per le sanzioni di cui alle lettere c, d ed e dell’art.2; 

c. il Consiglio di Istituto per l’allontanamento dello studente dalla comunità scolastica 

nei casi previsti dall’art. 1, comma 9 e 9bis del D.P.R. 235/07. 

 
4. Giustificazioni 

Nessuna sanzione può essere irrogata senza che l’interessato abbia esposto le proprie ragioni. 
 
 

5. Allontanamento dalle lezioni 

Nei giorni di allontanamento dalle lezioni lo studente deve frequentare la scuola, se così indicato nel 

provvedimento; deve comunque impegnarsi in attività di studio e di ricerca che l’organo che ha 

irrogato la sanzione individua, senza escludere attività di recupero dell’eventuale danno arrecato. 

 
6. Procedimento disciplinare 

Le sanzioni che comportano conseguenze gravi, quali l’allontanamento temporaneo dalla scuola, 

sono prese sempre dall’Organo collegiale (CdC o CdI) individuato come competente e dopo avere 

instaurato il seguente procedimento disciplinare: 

a) il promotore del provvedimento disciplinare comunica al Dirigente Scolastico le cause della sua 

richiesta con una relazione circostanziata in forma scritta o orale; 

b) il D.S., entro 2 giorni dall’informativa, convoca lo studente per contestargli l’addebito e sentire le 

sue spiegazioni verbali, chiedendo eventuale relazione scritta per il Consiglio di classe; 

c) il D.S., qualora ravvisi la necessità di un intervento disciplinare più grave del richiamo verbale 

e/o scritto, convoca con procedimento d’urgenza, entro le 24 ore successive all’incontro con lo 

studente, l’organo collegiale competente a comminare la sanzione e ne informa la famiglia in forma 

scritta e/o orale; 

d) l’organo collegiale competente attua il procedimento disciplinare di norma in un’unica riunione 

che comprenda in successione la fase istruttoria-testimoniale, alla quale deve essere invitato a 

testimoniare e a produrre prove a lui favorevoli lo studente, e la delibera di sanzione; 

e) nell’accertamento delle responsabilità saranno distinte situazioni occasionali o determinate da 

circostanze fortuite rispetto a gravi mancanze che indichino un costante e persistente atteggiamento 

irrispettoso dei diritti altrui; 
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f) in caso di infrazioni particolarmente gravi il consiglio di classe può rimettere al consiglio 

d’Istituto il compito di comminare la sanzione. In tal caso il Consiglio d’Istituto in una prima seduta 

formula la proposta di sanzione e nella seconda la vota; 

g) il provvedimento disciplinare adottato viene comunicato per iscritto ai genitori/affidatari del 

minorenne; solo in caso di sanzioni uguali o superiori a 15 giorni il provvedimento viene 

comunicato anche al Direttore dell’USR”; il provvedimento disciplinare diventa esecutivo a partire 

dal giorno successivo alla comunicazione scritta; 

h) le sanzioni comminate sono riportate sul Registro Generale delle Sanzioni e sulla pagella, solo se 

superiori a 10 gg. di sospensione. 

 
7 . Ricorsi 

Contro le sanzioni che prevedano l’allontanamento dalle lezioni gli studenti possono presentare 

ricorso scritto all’Organo di Garanzia entro 15 giorni dalla notifica della sanzione. 

L’Organo di garanzia delibera entro 10 giorni dalla presentazione del ricorso; non è mai necessario, 

per la validità delle deliberazioni, che siano presenti tutti i membri, ma deve comunque essere 

presente la maggioranza; l’astensione non influisce sul conteggio dei voti. 

Dopo il pronunciamento dell’Organo di garanzia, in caso di ricorso conclusosi a favore del 

ricorrente, la sanzione viene annullata e lo studente formalmente riabilitato. 
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QUADRO RIASSUNTIVO DELLE SANZIONI DISCIPLINARI 

 
 
PUNTO 1 : Violazione del dovere di regolare frequenza 
Gli studenti sono tenuti a frequentare regolarmente i corsi e ad assolvere assiduamente gli impegni di studio 

 

MANCANZE 
DISCIPLINARI 

SANZIONE 
secondo la gravità 
e la reiterazione 

 
SANZIONATORE CONSEGUENZE 

della sanzione 
 

PROCEDURA 
 
IMPUGNABILITA’ 

 
Elevato numero di 
assenze 

 
- Richiamo verbale 
- Richiamo scritto 

-Docente 
-Docente coordinatore 
-Collaboratori D.S. 
- D.S. 

 
Voto di condotta 

- Segnalazione su Registro 
di classe 
- Notifica ai genitori 

 
Non impugnabile 

 
Assenze ingiustificate 

 
- Richiamo verbale 
- Richiamo scritto 

-Docente 
-Docente coordinatore 
-Collaboratori D.S. 
- D.S. 

 
Voto di condotta 

- Segnalazione su Registro 
di classe 
- Notifica ai genitori 

 
Non impugnabile 

Ritardi / uscite 
anticipate oltre il 
consentito 

 
- Richiamo verbale 
- Richiamo scritto 

-Docente 
-Docente coordinatore 
-Collaboratori D.S. 
- D.S. 

 
 
Voto di condotta 

 
- Segnalazione su Registro 
di classe 
- Notifica ai genitori 

 
 
Non impugnabile 

 
Assenze “strategiche” 

 
- Richiamo verbale 
- Richiamo scritto 

-Docente 
-Docente coordinatore 
-Collaboratori D.S. 
- D.S. 

 
Voto di condotta 

- Segnalazione su Registro 
di classe 
- Notifica ai genitori 

 
Non impugnabile 

Reiterata mancanza 
della presentazione del 
libretto di 
giustificazioni 

 
- Richiamo verbale 
- Richiamo scritto 

Docente 
-Docente coordinatore 
-Collaboratori D.S. 
- D.S. 

 
Voto di condotta 

- Segnalazione su Registro 
di classe - Notifica ai 
genitori 

 
Non impugnabile 

 
 
Uscita dalla scuola 
senza permesso 

- Sospensione dalle 
lezioni / sanzioni 
alternative da 1 a 5 
giorni 
- Divieto di 
partecipazione a 

 

 
- Consiglio di classe 

 

 
Voto di condotta 

 
 
- Istruttoria del C.d.C. : 
audizione allievo / sanzione 

 
Organo di garanzia 
interno alla Scuola 
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 uscite didattiche e 
viaggi d’istruzione 
- divieto di 
partecipazione a 
tornei 

    

 

 

 

- Falsificazione del 
libretto delle 
giustificazioni 

- Sospensione dalle 
lezioni / sanzioni 
alternative da 1 a 5 
giorni 
- Divieto di 
partecipazione a 
uscite didattiche e 
viaggi d’istruzione 
- divieto di 
partecipazione a 
tornei 

 

 

 

 

- Consiglio di classe 

 

 

 

 

Voto di condotta 

 

 

 

 
- Istruttoria del C.d.C. : 
audizione allievo / sanzione 

 
Organo di garanzia 
interno alla Scuola 

 

 

 

 
- Falsificazione della 
firma del genitore 

- Sospensione dalle 
lezioni / sanzioni 
alternative da 1 a 5 
giorni 
- Divieto di 
partecipazione a 
uscite didattiche e 
viaggi d’istruzione 
- divieto di 
partecipazione a 
tornei 

 

 

 

 

- Consiglio di classe 

 

 

 

 

Voto di condotta 

 

 

 

 
- Istruttoria del C.d.C. : 
audizione allievo / sanzione 

 
Organo di garanzia 
interno alla Scuola 
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PUNTO 2 : Violazione del dovere di assiduo impegno 
Gli studenti sono tenuti a frequentare regolarmente i corsi e ad assolvere assiduamente gli impegni di studio 

 

MANCANZE 
DISCIPLINARI 

SANZIONE 
secondo la gravità 
e la reiterazione 

 
SANZIONATORE CONSEGUENZE 

della sanzione 
 

PROCEDURA 
 
IMPUGNABILITA’ 

Mancato svolgimento 
delle consegne 
scolastiche 

 
- Richiamo verbale 
- Richiamo scritto 

-Docente della materia 
-Docente coordinatore 
-Collaboratori D.S. 
- D.S. 

 
- Voto di condotta 
- credito scolastico 

- Segnalazione su Registro 
di classe 
- Notifica ai genitori 

 
Non impugnabile 

 
Copiatura dei compiti 

 
- Richiamo verbale 
- Richiamo scritto 

-Docente della materia 
-Docente coordinatore 
-Collaboratori D.S. 
- D.S. 

 
- Voto di condotta 
- credito scolastico 

- Segnalazione su Registro 
di classe 
- Notifica ai genitori 

 
Non impugnabile 

Dimenticanza 
sistematica dei 
materiali, dei libri, dei 
compiti 

 
- Richiamo verbale 
- Richiamo scritto 

-Docente della materia 
-Docente coordinatore 
-Collaboratori D.S. 
- D.S. 

 
- Voto di condotta 
- credito scolastico 

- Segnalazione su Registro 
di classe 
- Notifica ai genitori 

 
Non impugnabile 

 
Interventi inopportuni 
durante le lezioni 

 
- Richiamo verbale 
- Richiamo scritto 

-Docente della materia 
-Docente coordinatore 
-Collaboratori D.S. 
- D.S. 

 
- Voto di condotta 
- credito scolastico 

- Segnalazione su Registro 
di classe 
- Notifica ai genitori 

 
Non impugnabile 

Svolgimento di attività 
diverse da quelle 
previste nell’ora 

 
- Richiamo verbale 
- Richiamo scritto 

- Docente della materia 
-Docente coordinatore 
-Collaboratori D.S. 
- D.S. 

 
- Voto di condotta 
- credito scolastico 

- Segnalazione su Registro 
di classe 
- Notifica ai genitori 

 
Non impugnabile 

 
Utilizzo del cellulare in 
aula durante le prove 
scritte senza 
autorizzazione del D.S. 
o del docente 

Al primo evento: 
- Richiamo scritto 
(eventualmente 
controfirmato dal 
DS) e ritiro del 
compito 

 
 
- Docente dell’ora 
- Collaboratori D.S. 
- D.S. 

 

 

Voto di condotta 

 
 
- Segnalazione su Registro 
di classe 
- Notifica ai genitori 

 

 

Non impugnabile 



37  

 

 In caso di 
reiterazione: 
- Sospensione dalle 
lezioni / sanzioni 
alternative da 3 a 5 
giorni 
- Divieto di 
partecipazione a 
uscite didattiche e 
viaggi d’istruzione 
- divieto di 
partecipazione a 
tornei 
In caso di ulteriore 
reiterazione: 
- Sospensione dalle 
lezioni / sanzioni 
alternative da 5 a 15 
giorni 
- Divieto di 
partecipazione a 
uscite didattiche e 
viaggi d’istruzione 
- divieto di 
partecipazione a 
tornei 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
- Consiglio di classe 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Voto di condotta 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Istruttoria del C.d.C.: 
audizione allievo / sanzione 
/ notifica ai genitori 

 

 

 

 
Organo di garanzia 
interno alla Scuola 
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PUNTO 3 : Violazione del dovere del rispetto della persona 
Gli studenti sono tenuti ad avere nei confronti del Capo di Istituto, dei docenti, del personale tutto della scuola e dei loro compagni lo stesso rispetto, 

anche formale, che chiedono per se stessi 

MANCANZE 
DISCIPLINARI 

SANZIONE 
secondo la gravità 
e la reiterazione 

 
SANZIONATORE CONSEGUENZE 

della sanzione 
 

PROCEDURA 
 
IMPUGNABILITA’ 

 

 

 

 

 
Insulti, epiteti volgari 
e/o offensivi e/o 
provocatori verso il 
personale della scuola 
e/o i compagni 

- Richiamo verbale 
- Richiamo scritto 
- Allontanamento 
dalla classe 

-Docente dell’ora 
-Docente coordinatore 
-Collaboratori D.S. 
- D.S. 

 

 

 

 

 

 

- Voto di condotta 
- credito scolastico 

- Segnalazione su Registro 
di classe 
- Notifica ai genitori 
- Inserimento nel fascicolo 
dello studente 

 

 

Non impugnabile 

- Sospensione dalle 
lezioni / sanzioni 
alternative da 10 a 
15 giorni 
- Divieto di 
partecipazione a 
uscite didattiche e 
viaggi d’istruzione 
- divieto di 
partecipazione a 
tornei 

 

 

 

 

- Consiglio di classe 

 

 

 

- Istruttoria del C.d.C.: 
audizione allievo / sanzione 
/ notifica ai genitori 

 
 
Organo di garanzia 
interno alla Scuola 

 

 

 
 
Diffusione di video non 
autorizzati e/o materiali 
discriminatori 

 

 

 

- Richiamo verbale 
- Richiamo scritto 

 

 
-Docente dell’ora 
-Docente coordinatore 
-Collaboratori D.S. 
- D.S. 

 

 

 

 
- Voto di condotta 
- credito scolastico 

 

 
 
- Segnalazione su Registro 
di classe 
- Notifica ai genitori 
- Inserimento nel fascicolo 
dello studente 

 

 

Non Impugnabile 
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 - Sospensione dalle 
lezioni / sanzioni 
alternative da 10 a 
15 giorni 
- Divieto di 
partecipazione a 
uscite didattiche e 
viaggi d’istruzione 
- divieto di 
partecipazione a 
tornei 

 

 

 

 

- Consiglio di classe 

   
 

 

 
- Istruttoria del C.d.C.: 
audizione allievo / sanzione 
/ notifica ai genitori 

Organo di garanzia 
interno alla Scuola 

 

 

 

 

 

Aggressioni verbali e/o 
scritte ai docenti, agli 
studenti, al personale 
ATA, al D.S. 

 
- Richiamo verbale 
- Richiamo scritto 

-Docente dell’ora 
-Docente coordinatore 
-Collaboratori D.S. 
- D.S. 

 

 

 

 

 

 

- Voto di condotta 
- credito scolastico 

 
- Segnalazione su Registro 
di classe 
- Notifica ai genitori 

 
Non impugnabile 

- Sospensione dalle 
lezioni / sanzioni 
alternative da 10 a 
15 giorni 
- Divieto di 
partecipazione a 
uscite didattiche e 
viaggi d’istruzione 
- divieto di 
partecipazione a 
tornei 

 

 

 

 

- Consiglio di classe 

 

 

 

- Istruttoria del C.d.C.: 
audizione allievo / sanzione 
/ notifica ai genitori 

Organo di garanzia 
interno alla Scuola 

 

 

 
Aggressioni fisiche a 
docenti, studenti, 
personale ATA, D.S. 

- Sospensione dalle 
lezioni / sanzioni 
alternative da 10 a 
15 giorni 
- Divieto di 
partecipazione a 
uscite didattiche e 
viaggi d’istruzione 
- divieto di 
partecipazione a 

 

 

 

 
- Consiglio di classe 

 

 

 

- Voto di condotta 
- credito scolastico 

 

 

 
- Istruttoria del C.d.C.: 
audizione allievo / sanzione 
/ notifica ai genitori 

Organo di garanzia 
interno alla Scuola 
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 tornei     

- Allontanamento 
dalla comunità 
scolastica 

 
Consiglio di Istituto 

-Esclusione 
scrutinio finale 
- Esclusione Esame 
di Stato 

 
Notifica alle autorità 
scolastica e giudiziaria 

Organo di garanzia 
interno alla Scuola 

 
Atti deferibili 
all’autorità giudiziaria 

- Allontanamento 
dalla comunità 
scolastica 

 
Consiglio di Istituto 

-Esclusione 
scrutinio finale 
- Esclusione Esame 
di Stato 

 
Notifica alle autorità 
scolastica e giudiziaria 

Organo di garanzia 
interno alla Scuola 

 

 

 

Uso di sostanze 
alcoliche, stupefacenti, 
psicotrope 

- Sospensione dalle 
lezioni / sanzioni 
alternative da 10 a 
15 giorni 
- Divieto di 
partecipazione a 
uscite didattiche e 
viaggi d’istruzione 
- divieto di 
partecipazione a 
tornei 

 

 

 

 

- Consiglio di classe 

 

 

 

 
- Voto di condotta 
- credito scolastico 

 

 

- Istruttoria del C.d.C.: 
audizione allievo / sanzione 
/ notifica ai genitori 
- Notifica alle autorità 
scolastica e giudiziaria 

Organo di garanzia 
interno alla Scuola 
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PUNTO 4 : Violazione del dovere del rispetto delle norme di sicurezza, del Regolamento e del Divieto di fumo 
Gli studenti sono tenuti ad osservare le disposizioni organizzative e di sicurezza 

 

MANCANZE 
DISCIPLINARI 

SANZIONE 
secondo la gravità 
e la reiterazione 

 
SANZIONATORE CONSEGUENZE 

della sanzione 
 

PROCEDURA 
 
IMPUGNABILITA’ 

 

 

 

 

 
Manipolazione di prese 
elettriche, interruttori, 
serrature, vetri, 
lavandini, bagni, 
impianti vari 

- Richiamo verbale 
- Richiamo scritto 
- Allontanamento 
dalla classe 

-Docente dell’ora 
-Docente coordinatore 
-Collaboratori D.S. 
- D.S. 

 

 

 

 

 

 

- Voto di condotta 
- credito scolastico 

- Segnalazione su Registro 
di classe - Notifica ai 
genitori 
- Inserimento nel fascicolo 
dello studente 

 
Non impugnabile 

- Sospensione dalle 
lezioni / sanzioni 
alternative da 3 a 10 
giorni 
- Divieto di 
partecipazione a 
uscite didattiche e 
viaggi d’istruzione 
- divieto di 
partecipazione a 
tornei 

 

 

 

 

- Consiglio di classe 

 

 

 

- Istruttoria del C.d.C.: 
audizione allievo / sanzione 
/ notifica ai genitori 

 
Organo di garanzia 
interno alla scuola 

 

 

 

 

Asportazione di cartelli 
di segnaletica per la 
sicurezza e/o di 
disposizioni dirigenziali 

 

 

 
- Richiamo verbale 
- Richiamo scritto 

 

-Docente dell’ora 
-Docente coordinatore 
-Collaboratori D.S. 
- D.S. 

 

 

 

 

 
- Voto di condotta 
- credito scolastico 

 

 

- Segnalazione su Registro 
di classe - Notifica ai 
genitori 
- Inserimento nel fascicolo 
dello studente 

 

 

 

 
Non impugnabile 

- Sospensione dalle 
lezioni / sanzioni 
alternative da 3 a 10 
giorni 

 
- Consiglio di classe - Istruttoria del C.d.C.: 

audizione allievo / sanzione 
/ notifica ai genitori 

Organo di garanzia 
interno alla scuola 
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 - Divieto di 
partecipazione a 
uscite didattiche e 
viaggi d’istruzione 
- divieto di 
partecipazione a 
tornei 

    

 

 

 

 

 

 
Manomissione degli 
impianti antincendio e 
di sicurezza 

 
- Richiamo verbale 
- Richiamo scritto 

-Docente della materia 
-Docente coordinatore 
-Collaboratori D.S. 
- D.S. 

 

 

 

 

 

 

- Voto di condotta 
- credito scolastico 

 
- Segnalazione su Registro 
di classe 
- Notifica ai genitori 

 

 

Non impugnabile 

- Sospensione dalle 
lezioni / sanzioni 
alternative da 5 a 15 
giorni 
- Divieto di 
partecipazione a 
uscite didattiche e 
viaggi d’istruzione 
- divieto di 
partecipazione a 
tornei 

 

 

 

 

- Consiglio di classe 

 

 

 

- Istruttoria del C.d.C.: 
audizione allievo / sanzione 
/ notifica ai genitori 

 

 

Organo di garanzia 
interno alla scuola 

 
 
Violazione del divieto 
di fumo 

- Richiamo verbale 
- Richiamo scritto 
- sanzione 
pecuniaria ai sensi 
della normativa 
vigente 

 
-Docenti 
-Collaboratori D.S. 
- D.S. 

 
 
- Voto di condotta 
- credito scolastico 

 
- Segnalazione su Registro 
di classe 
- Notifica ai genitori 

 
Non impugnabile 
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PUNTO 5 : Violazione del dovere del rispetto dei beni pubblici e privati 
- Gli studenti sono tenuti ad usare correttamente le attrezzature, i macchinari, i sussidi didattici ed a non recare danno alle cose 

- Gli studenti condividono la responsabilità di rendere accogliente l’ambiente scolastico e averne cura come importante fattore di qualità della 

vita scolastica 

MANCANZE 
DISCIPLINARI 

SANZIONE 
secondo la gravità 
e la reiterazione 

 
SANZIONATORE CONSEGUENZE 

della sanzione 

 
PROCEDURA 

 
IMPUGNABILITA’ 

 

 

Appropriazione 
indebita di oggetti ed 
attrezzature della scuola 
e/o dei compagni 

 
- Sospensione dalle 
lezioni / sanzioni 
alternative da 10 a 
15 giorni 

 

 
- Consiglio di classe 

 
 
- Voto di condotta 
- credito scolastico 

 
- Istruttoria del C.d.C.: 
audizione allievo / sanzione 
/ notifica ai genitori 

 

 

Organo di garanzia 
interno alla scuola 

- Allontanamento 
dalla comunità 
scolastica 

 
Consiglio di Istituto 

-Esclusione 
scrutinio finale 
-Esclusione Esame 
di Stato 

 
Notifica alle autorità 
scolastica e giudiziaria 

 

 

 

 

 

 

 

Scritte sui muri, banchi, 
attrezzature scolastiche 

 

 

 
- Richiamo verbale 
- Richiamo scritto 

 

-Docente dell’ora 
-Docente coordinatore 
-Collaboratori D.S. 
- D.S. 

 

 

 

 

 

 

- Voto di condotta 
- credito scolastico 

 

 

- Segnalazione su Registro 
di classe 
- Notifica ai genitori 
- Inserimento nel fascicolo 
dello studente 

 

 

 

 
Non impugnabile 

- Sospensione dalle 
lezioni / sanzioni 
alternative da 3 a 10 
giorni 
- Divieto di 
partecipazione a 
uscite didattiche e 

 

 

- Consiglio di classe 

 
- Istruttoria del C.d.C.: 
audizione allievo / sanzione 
/ notifica ai genitori 

Organo di garanzia 
interno alla scuola 
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 viaggi d’istruzione 
- divieto di 
partecipazione a 
tornei 

    

-Abbandono di 
immondizie nei locali 
della scuola 
- Utilizzo incivile dei 

bagni 

 
- Richiamo verbale 
- Richiamo scritto 

-Docente della materia 
-Docente coordinatore 
-Collaboratori D.S. 
- D.S. 

 
Voto di condotta 
- credito scolastico 

 
- Segnalazione su Registro 
di classe 
- Notifica ai genitori 

 
Non impugnabile 

 

 
- Manomissione di 
banchi, sedie, cattedre, 
lavagne, armadietti, 
computer, attrezzature 
sportive, attrezzature 
scolastiche 
- Manipolazione del 
Registro di classe 
(Ogni danno provocato 
sia dolosamente sia per 
scorretto uso delle 
strutture deve essere 
risarcito) 

 
- Richiamo verbale 
- Richiamo scritto 

-Docente della materia 
-Docente coordinatore 
-Collaboratori D.S. 
- D.S. 

 

 

 

 

 

 

 
- Voto di condotta 
- credito scolastico 

- Segnalazione su Registro 
di classe 
- Notifica ai genitori 

- inserimento nel fascicolo 
dello studente 

Non impugnabile 

- Sospensione dalle 
lezioni / sanzioni 
alternative da 3 a 15 
giorni 
- Risarcimento del 
danno 
- Divieto di 
partecipazione a 
uscite didattiche e 
viaggi d’istruzione 
- divieto di 
partecipazione a 
tornei 

 

 

 

 

 
- Consiglio di classe 

 

 

 

 

- Istruttoria del C.d.C.: 
audizione allievo / sanzione 
/ notifica ai genitori 

 

 

Organo di garanzia 
interno alla scuola 

 
- Inserimento di 
programmi software 
pirata nei computer 
della scuola 
- Visione di siti illegali 
durante l’utilizzo 
scolastico dei computer 

 
- Richiamo verbale 
- Richiamo scritto 

-Docente della materia 
-Docente coordinatore 
-Collaboratori D.S. 
- D.S. 

 

 

 

- Voto di condotta 
- credito scolastico 

- Segnalazione su Registro 
di classe 
- Notifica ai genitori 
- inserimento nel fascicolo 
dello studente 

 
Non impugnabile 

- Sospensione dalle 
lezioni / sanzioni 
alternative da 5 a 15 
giorni 
- Divieto di 

 
 
- Consiglio di classe 

 
- Istruttoria del C.d.C.: 
audizione allievo / sanzione 
/ notifica ai genitori 

 

 

Organo di garanzia 
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 partecipazione a 
uscite didattiche e 
viaggi d’istruzione 
- divieto di 
partecipazione a 
tornei 

   interno alla scuola 
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PARTE IV: DOCENTI 

1. Norme relative agli obblighi di servizio 

Gli obblighi di lavoro del personale docente sono definiti negli artt. 24-43 del C.C.N.L. 2006-2009. 

Si ritiene, tuttavia, utile richiamare, a titolo di pro-memoria, alcune norme: 

- Ogni docente tiene costantemente aggiornato in ogni sua parte il registro elettronico personale e 

della classe. 

- Ciascun docente è tenuto a visionare avvisi e comunicazioni al sito web 

www.silvioceccato.gov.it (luogo ufficiale delle comunicazioni) sezione COMUNICATI. 

L’ignoranza delle circolari regolarmente messe in visione non può essere addotta come valido 

motivo di giustificazione. 

- I docenti che usufruiscono dei laboratori e delle aule attrezzate firmano gli appositi registri per 

segnalare la presenza della propria classe, annotando tutte le operazioni effettuate, nonché le 

eventuali anomalie riscontrate. 

- Ogni docente ha cura di consegnare alla classe gli elaborati entro quindici giorni dal loro 

svolgimento, annotando il relativo voto sul registro elettronico in modo da essere visibile a 

ciascun alunno ed alla rispettiva famiglia; 

- Ogni docente procede a frequenti e metodiche verifiche del lavoro svolto in classe e a casa (CM 

n. 197/95). Le prove scritte sono adeguate nella frequenza alla suddivisione dell’anno scolastico 

decisa dal Collegio docenti; le prove orali sono sistematiche e in numero congruo alla verifica 

degli obiettivi didattici e formativi prefissati. 

- I docenti possono richiedere colloqui telefonici con le famiglie dei propri allievi nell’ottica di un 

rapporto scuola/famiglie più celere, trasparente e fattivo. 

- I docenti sono tenuti a leggere a voce alta agli studenti il contenuto di tutte le circolari e/o 

comunicati trasmessi alle classi dagli uffici della Presidenza, trascrivendo sul Registro di classe 

digitale il numero della circolare letta. Nel caso in cui non provveda alla lettura alla classe , i 

rappresentanti degli alunni sono autorizzati a farlo al suo posto. 

- Ciascun docente ha cura di non impartire lezioni private a studenti della propria scuola e non 

soltanto delle proprie classi, come da normativa vigente. 

- Autorizzazione all'esercizio della libera professione e attività di prestazioni occasionali: ai sensi 

dell’art. 53 del D.Lgs. 165/01 c. 7 “I dipendenti pubblici non possono svolgere incarichi 

retribuiti che non siano stati conferiti o previamente autorizzati dall’amministrazione di 

appartenenza”, ovvero dal Dirigente scolastico.   

Va precisato, inoltre, quanto riportato nella Nota Miur Prot. n. 1584/Dip/Segr del 29 luglio 

2005, che chiarisce che al personale docente è consentito, previa autorizzazione del Dirigente 
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Scolastico, l'esercizio della libera professione e attività di prestazioni occasionali, a condizione 

che non siano di pregiudizio all'ordinato e completo assolvimento delle attività inerenti alla 

funzione docente e che risultino, comunque, coerenti con l'insegnamento impartito. 

- Ogni docente coopera al buon andamento della scuola seguendo le indicazioni del D.S., 

collaborando alla realizzazione delle deliberazioni collegiali ed adoperandosi per la 

realizzazione del P.T.O.F. e dei progetti deliberati dal Collegio Docenti. 

- Per assicurare l’accoglienza e la vigilanza degli studenti, gli insegnanti sono tenuti a trovarsi in 

classe cinque minuti prima dell’inizio delle lezioni e ad assistere all’uscita dei medesimi (art.29 

c.5 CCNL 2006/09). 

- Il docente a disposizione volontaria o obbligatoria alla prima ora è presente nell’Istituto al fine 

di consentire la sollecita sostituzione dei colleghi assenti. 

- Il ricevimento genitori da parte dei docenti avviene su appuntamento ed il docente è obbligato 

ad essere presente. 

2. Vigilanza studenti 

- Ciascun docente si adopera perché ogni studente sia responsabilizzato alla buona tenuta delle 

strutture scolastiche, in particolare dell’aula e delle suppellettili, che alla fine delle lezioni 

devono essere lasciate in buono stato. La presente disposizione è valida anche e soprattutto per i 

laboratori e le aule attrezzate. 

- I docenti, durante il periodo di servizio hanno la responsabilità di vigilare sul corretto 

comportamento di tutti gli studenti, adottando le misure necessarie; tale attività, infatti, in base 

alla normativa vigente, rientra a tutti gli effetti nell’orario di prestazione del servizio. 

- Il docente, che per urgente, grave motivo o per ragioni di servizio dovesse allontanarsi dalla 

classe, è tenuto a chiamare un collaboratore scolastico per la vigilanza; 

- Durante le ricreazioni e nella pausa pranzo, la sorveglianza è affidata ai docenti designati nel 

Piano di Sorveglianza. 
3. Presenza del Docente alle assemblee di classe 

Nell’ottica del perseguimento di importanti mete formative, quali l’abitudine al dialogo ed il 

rispetto degli altri, ciascun docente in servizio nelle ore destinate all’assemblea di classe ha il 

compito di vigilare, al fine di garantirne l’ordinato svolgimento, nonché l’osservanza delle regole 

democratiche e del confronto civile. Tale vigilanza avverrà, di norma, rimanendo nelle immediate 

vicinanze dell’aula, ma, ove se ne ravvisi la necessita, il docente può rimanere in classe. 
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4. Uso dei telefoni cellulari e del telefono della scuola 

I docenti non possono utilizzare: 

- i telefoni cellulari per motivi personali durante l'attività didattica; 

- i telefoni della scuola per motivi personali. 
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PARTE V: PERSONALE ATA 

1. Funzioni e mansioni fondamentali. 

Il personale amministrativo, tecnico e ausiliario (ATA) svolge le mansioni previste dagli artt. 44-62 

del C.C.N.L. 2006-2009 in spirito di costante collaborazione con la Dirigenza, secondo i rispettivi 

profili professionali, e cioè: 

- il personale amministrativo assolve a tutte le funzioni amministrative, contabili e gestionali 

nel rispetto rigoroso dell’orario di servizio e degli obiettivi di efficienza e di efficacia 

prefissati. 

- Il personale tecnico collabora con i docenti nella preparazione delle esercitazioni didattiche 

e cura che le attrezzature didattico-scientifiche, elencate negli appositi registri di laboratorio, 

siano in ordine e pronte all’uso, segnalando tempestivamente eventuali disfunzioni. 

- Il personale ausiliario assolve alle mansioni operative di cura e pulizia dei locali e delle 

suppellettili, svolge opera di vigilanza ai piani ed in portineria secondo l’ordine di servizio 

impartito dal D.S.G.A. sulla base delle direttive del D.S. . 

Il personale ausiliario è tenuto al massimo riguardo verso le altre persone della scuola e 

verso il pubblico, alla riservatezza e alla puntualità. 

Esso svolge il servizio di apertura, chiusura, vigilanza e custodia, dei locali della scuola, in 

particolare controlla l’ingresso e l’uscita delle persone, curando che non entrino estranei o 

non si allontanino arbitrariamente gli studenti. Ha l’obbligo di avvertire il Dirigente 

Scolastico o il suo delegato di eventuali inconvenienti o incidenti che si verifichino 

all’interno o nei pressi dell’Istituto. 

In casi di momentanea assenza del docente, vigila sugli studenti temporaneamente affidati 

alla sua sorveglianza. 
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PARTE VI: FUNZIONAMENTO DELLA SEGRETERIA E DEGLI UFFICI 

AMMINISTRATIVI 

1. Orari di apertura degli uffici al pubblico e qualità dei servizi 

- Chiunque abbia necessità di entrare all’interno dell’edificio scolastico deve essere munito di un 

cartellino-pass che verrà consegnato dall’addetto alla portineria, dietro rilascio di un documento di 

identificazione personale. 

- Gli uffici di Segreteria, compatibilmente con la dotazione organica di personale amministrativo, 

garantiscono un orario di apertura al pubblico in orari definiti anno per anno con il consiglio 

d'Istituto, e in ogni caso che prevedano anche almeno un'apertura pomeridiana 

- Il personale di segreteria assicura la tempestività del servizio ed il rispetto dei tempi e delle 

procedure per il disbrigo delle principali pratiche. 

- Il rilascio dei certificati è effettuato, previa motivata richiesta dell’interessato, durante il normale 

orario di apertura della Segreteria, entro tre giorni lavorativi per quelli di iscrizione e di frequenza, 

entro cinque giorni per quelli che attestano votazioni e giudizi, rilasciati secondo le nuove 

condizioni che regolamentano la materia (cfr. art. 15 Legge 183/11). Le certificazioni sono 

sottoposte alle norme sull’imposta di bollo a carico del richiedente e rilasciati in formato digitale 

via mail ovvero in formato cartaceo con segnatura di conservazione. 

- La scuola assicura all’utente la tempestività del contatto telefonico, stabilendo al proprio interno 

modalità di risposta che comprendano in nome dell’Istituto, il nome e la qualifica di chi risponde, la 

persona o l’ufficio in grado di fornire le informazioni richieste. 

- L'Ufficio di Presidenza riceve il pubblico previo appuntamento telefonico. 
 
 

2. Accesso agli atti amministrativi 

- L'accesso agli atti amministrativi è regolato dalla Legge n. 241/90, dal D.P.R. n. 352/92, dalle 

Circolari Ministeriali n. 278/92 e n.163/93 e successive integrazioni. L'accesso ai documenti è 

riservato agli alunni maggiorenni, ai genitori e a chi esercita la patria potestà, purchè siano titolari di 

un interesse personale e concreto; essi devono redigere formale istanza al D.S. specificando la 

motivazione della richiesta. 

L’amministrazione adotta forme di pubblicità, trasparenza e diffusione di informazioni secondo 

quanto previsto dal d.lgs 97/2016, modificativo del d.lgs 33/2013, e dalle indicazioni ANAC in 

merito all’accesso civico semplice e generalizzato adeguando, in progress, il proprio operato 

secondo le disposizioni presenti e in corso di emanazione da parte degli organi di controllo. 
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PARTE VII: GENITORI 

1. Generalità 

I genitori sono i responsabili più diretti dell'educazione e dell'istruzione dei propri figli e pertanto 

hanno il dovere di condividere con la scuola tale importante compito. In osservanza del patto di 

corresponsabilità, i genitori si impegneranno a: 

- trasmettere ai ragazzi il principio che la scuola è di fondamentale importanza per costruire il 

loro futuro e la loro formazione culturale; 

-  stabilire rapporti corretti con gli Insegnanti, collaborando a costruire un clima di reciproca 

fiducia e di fattivo sostegno, consentendo alla scuola di dare continuità alla propria azione 

educativa; 

- collaborare attivamente per mezzo degli strumenti messi a disposizione dall’istituzione 

scolastica, informandosi costantemente del percorso didattico-educativo dei propri figli; 

- controllare, leggere e firmare tempestivamente le comunicazioni sul libretto personale e sul 

diario e sul sito www.silvioceccato.gov.it ; 
- partecipare con regolarità alle riunioni previste; 

- favorire una assidua frequenza dei figli alle lezioni e la partecipazione a tutte le attività 

programmate dalla scuola; 

- osservare le modalità di giustificazione delle assenze, dei ritardi e delle uscite anticipate; 

- controllare l'esecuzione dei compiti a casa; 

- discutere, presentare e condividere con i propri figli il patto educativo sottoscritto con 

l’Istituzione scolastica. 

I genitori sono consapevoli che, per motivi organizzativi, le lezioni potrebbero iniziare alla seconda 

ora o terminare un’ora prima del previsto. 

Gli insegnanti sono disponibili ad incontri individuali, tutte le volte che la situazione lo richieda o 

quando venga fatta esplicita richiesta in tal senso dalla famiglia secondo l’orario di ricevimento 

pubblicato sul sito web. 

La scuola, in casi urgenti o per segnalare situazioni particolari, invierà alle famiglie degli studenti 

una cartolina di convocazione. In caso di sciopero del personale la scuola avvertirà le famiglie con 

apposito comunicato e, se possibile, con congruo anticipo come già esplicitato punto 37. 

Allo scopo di mantenere vivo e proficuo l'affiatamento tra le famiglie e la scuola i genitori sono 

invitati ad utilizzare al massimo le occasioni offerte partecipando alle assemblee loro riservate ed ai 

colloqui individuali con i docenti nelle occasioni di ricevimento. 

Sono gradite anche altre forme di collaborazione o proposte di riunioni suggerite dai genitori stessi. 
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2. Accesso dei genitori nei locali scolastici 

Non è consentita per nessun motivo la permanenza dei genitori nelle aule o nei corridoi all'inizio 

delle attività didattiche. 

L'ingresso dei genitori nella scuola, durante le attività didattiche, è consentito esclusivamente in 

caso di uscita anticipata del figlio. Gli insegnanti, pertanto, si asterranno dall'intrattenersi con i 

genitori durante l'attività didattica anche per colloqui individuali riguardanti gli studenti. 

I genitori degli studenti possono accedere agli edifici scolastici nelle ore di ricevimento dei docenti, 

il cui calendario è consultabile sul sito web dell’Istituto. 

 
3. Informazione sul Piano dell'offerta formativa 

All'inizio dell'anno scolastico il coordinatore del consiglio di classe illustra agli studenti ed alle 

famiglie le opportunità offerte dal piano dell'offerta formativa, comprensivo di tutte le attività e 

iniziative didattiche e formative facoltative e/o opzionali. Il Piano dell’offerta formativa è pubblico 

e facilmente consultabile sul sito dell’istituto www.silvioceccato.gov.it. 

Le attività didattiche extracurricolari saranno organizzate secondo i ritmi di apprendimento e delle 

esigenze di vita degli studenti. 

Le comunicazioni agli studenti ed ai genitori sono fatte normalmente con circolari scritte inviate in 

lettura sul sito della scuola. In forma ufficiale viene adottata la pubblicazione sul sito 

dell’Istituzione scolastica www.silvioceccato.gov.it, secondo quanto previsto dal D.L. n.33 del 14- 

03-2013, e in particolare, per tutti gli atti che devono essere portati a conoscenza di tutti. 

 
4. Rapporti Scuola - Famiglia 

I Docenti curano i rapporti con i genitori degli studenti delle proprie classi secondo le modalità e i 

criteri proposti dal Collegio dei Docenti e definiti dal CdI, compatibilmente con le esigenze di 

funzionamento dell'Istituto ed in modo da garantire la concreta e reale accessibilità al servizio. 

E’ garantito un incontro collettivo, all'inizio dell'anno, con i docenti delle classi prime per illustrare 

ai genitori degli studenti nuovi iscritti le finalità, gli obiettivi, l'organizzazione della scuola e ogni 

altra informazione utile. 

Il Dirigente predispone il piano annuale dei rapporti con le famiglie, prevedendone le modalità 

operative di attuazione e i conseguenti impegni orari dei docenti. 

Gli insegnanti sono disponibili ad incontri individuali, tutte le volte che la situazione lo richieda o 

quando venga fatta esplicita richiesta in tal senso dalla famiglia secondo l’orario di ricevimento 

pubblicato sul sito web. 
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I Docenti sono tenuti ad avvisare tempestivamente, tramite l'Ufficio della Segreteria Didattica, le 

famiglie in caso di scarso rendimento e profitto degli studenti e in caso di eccessive assenze, al fine 

di ricercare insieme le opportune soluzioni mirate ad un recupero anche con insegnamento 

individualizzato. 

Le famiglie saranno tempestivamente avvertite in caso comportamento disdicevole, nonché nei casi 

di reiterati ritardi e assenze. 

Le valutazioni del trimestre e del pentamestre saranno visibili ai genitori sul registro elettronico 

utilizzando le apposite password; saranno comunicate per iscritto eventuali segnalazione degli 

interventi di sostegno e di recupero che lo studente deve sostenere e l'esito di tali interventi. 

 
5. Rapporti con la dirigenza scolastica 

L'Ufficio di Presidenza riceve i genitori solo su appuntamento. 
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ALLEGATO 1  

REGOLAMENTO 

TRASFERIMENTI DA ALTRO ISTITUTO, 

ESAMI INTEGRATIVI ED ESAMI DI IDONEITA’ 

La normativa prevede, per le diverse situazioni, modalità differenti per effettuare il passaggio da 

una tipologia all’altra di istituto o da un indirizzo all’altro, di seguito riportate. 

 
1. STUDENTE ISCRITTO ALLA CLASSE PRIMA che chiede il trasferimento presso il 

nostro istituto nel corso dell’anno scolastico 

Normativa di riferimento: CM 51 del 18/12/2014 

Gli alunni iscritti alla classe prima di altro indirizzo di studi possono richiedere di passare nei primi 

mesi dell’anno scolastico al nostro Istituto. La richiesta di passaggio deve essere presentata 

preferibilmente entro il 30 Novembre dell’anno in corso. 

Il Consiglio di classe nel quale l’alunno dovrà essere inserito esprimerà un parere circa il proficuo 

inserimento nella classe, fornendo adeguate motivazioni in caso di parere contrario. 

 
 
 

2. STUDENTE CHE HA CONSEGUITO LA PROMOZIONE ALLA SECONDA che chiede 

il trasferimento presso il nostro istituto da altro indirizzo di studi 

Normativa di riferimento: D.P.R. n.323/1999 art. 5 - O.M. 90/2001 art. 24 

Gli alunni promossi al termine del primo anno, che chiedono di essere iscritti alla seconda classe di 

altro indirizzo di studi, non sostengono le prove integrative di cui all’art.192 del decreto legislativo 

n.297/1994. 

Il passaggio alla classe seconda di un nuovo indirizzo è consentito previo colloquio presso il nostro 

Istituto, da effettuarsi entro l’inizio delle lezioni, diretto ad accertare gli eventuali debiti formativi 

riguardanti materie non affrontate o argomenti non trattati nel corso di studi di provenienza. 

Il colloquio avrà, quindi, lo scopo di evidenziare eventuali carenze nella preparazione di base 

necessaria per affrontare il secondo anno dell’indirizzo scelto. Le carenze riscontrate saranno 

oggetto di interventi di sostegno all’inizio del successivo anno scolastico. 

Coloro che intendono effettuare il trasferimento devono innanzitutto richiedere un appuntamento 

con il DS (o con il docente incaricato dal DS) per la valutazione della situazione; successivamente 

presentare la domanda di iscrizione alla classe seconda (disponibile presso la Segreteria) entro il 

30 giugno, allegando la pagella della classe prima e i programmi delle varie discipline svolti nella 

classe prima della scuola di provenienza. 
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Per gli alunni con giudizio sospeso l’ammissione al colloquio e l’iscrizione alla seconda sono 

subordinate al superamento dei debiti formativi nella scuola di provenienza. 

Sulla base della differenza fra il piano di studio della scuola di provenienza e quello del corso al 

quale si chiede l’ammissione e dall’esame dei programmi presentati verranno individuate le 

discipline, o parti di esse, su cui lo studente sosterrà il colloquio. 

 
Entro la data del 10 luglio verranno comunicate agli interessati le discipline o le parti di programma 

su cui verterà il colloquio e verranno forniti i programmi relativi. Tali programmi fanno riferimento 

ai cosiddetti “saperi minimi” delle varie discipline, visionabili anche sul sito dell’Istituto. 

I colloqui si sosterranno secondo un calendario che verrà pubblicato sul sito dell’Istituto. 
 
 

3. STUDENTE CHE HA CONSEGUITO LA PROMOZIONE AD UNA CLASSE 

SUCCESSIVA ALLA SECONDA che chiede l’iscrizione nel nostro istituto nella classe per la 

quale possiede il titolo di ammissione provenendo da altro indirizzo di studi 

Normativa di riferimento: D. Lvo 297/94 art. 192/198 – O.M. 90/2001 Art. 24 

 
 

Come da normativa non sono ammessi passaggi in corso d’anno per gli studenti che frequentano 

classi successive alla prima, tranne che per alunni provenienti da scuola di stessa tipologia e 

indirizzo per i quali non si individuino materie da integrare. 

Per l’iscrizione si deve attendere la conclusione dell’anno scolastico e si devono superare esami 

integrativi da sostenersi assolutamente prima dell’inizio delle lezioni. 

Gli esami integrativi devono accertare la conoscenza di materie o parti di materie non comprese nei 

programmi del corso di studio seguito. 

Non si possono sostenere esami integrativi durante lo svolgimento dell’anno scolastico. 

Coloro che intendono sostenere gli esami integrativi devono innanzitutto richiedere un 

appuntamento con il DS (o con il docente incaricato dal DS) per la valutazione della situazione; 

successivamente presentare la domanda compilando l’apposito Modulo disponibile presso la 

Segreteria entro il 30 giugno, allegando la pagella dell’ultima classe frequentata e i programmi 

delle varie discipline svolti nelle classi di scuola superiore frequentate con esito positivo. 

 
Gli alunni con giudizio sospeso possono richiedere di sostenere gli esami integrativi per essere 

inseriti nella classe successiva a quella già frequentata. 
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Nel caso in cui lo studente venga promosso, dovrà sostenere esami integrativi riguardanti le materie 

non affrontate nel corso degli studi di provenienza o affrontate seguendo programmi diversi, 

relative a tutti gli anni già frequentati. 

Nel caso di studente risulti non promosso, può richiedere l’ammissione alla classe corrispondente a 

quella già frequentata, sostenendo anche in questo caso gli esami integrativi necessari. 

 
Sulla base della differenza fra il piano di studio della scuola di provenienza e quello del corso al 

quale si chiede l’ammissione e dall’esame dei programmi presentati verranno individuate le 

discipline, o parti di esse, su cui lo studente sosterrà gli esami integrativi. 

Entro la data del 10 luglio verranno comunicate agli interessati le discipline o le parti di programma 

su cui verteranno gli esami e verranno forniti i programmi relativi. Tali programmi fanno 

riferimento ai cosiddetti “saperi minimi” delle varie discipline, visionabili anche sul sito 

dell’Istituto. 

Gli esami integrativi si sosterranno secondo un calendario che verrà pubblicato sul sito dell’Istituto. 

L’esito positivo degli esami integrativi consente di norma l’iscrizione presso la scuola di 

destinazione, ma non comporta un’iscrizione automatica. Le domande di iscrizione potranno 

essere accettate in base alla disponibilità di posti definiti in organico di fatto e solo dopo gli esiti 

delle prove per il superamento dei debiti formativi e la formazione definitiva delle classi presso 

l’Istituto. 

 
4. STUDENTE CHE PROVIENE DAL NOSTRO O DA ALTRO ISTITUTO e chiede 

l’iscrizione ad una classe successiva a quella per la quale possiede il titolo di ammissione. 

Normativa di riferimento: D. Lvo 297/94 Art.192/198 – O.M. 90/2001 Art.18-19 

Per accedere ad una classe successiva a quella per cui si possiede il titolo di ammissione è 

necessario sostenere esami di idoneità. Possono essere sostenuti da coloro che non hanno 

frequentato o si sono ritirati entro il 15 marzo dell’anno scolastico in corso. 

 
Gli esami di idoneità riguardano i programmi integrali delle discipline di tutte le classi non 

frequentate precedenti quella a cui il candidato aspira ed eventualmente anche integrazioni di 

programmi svolti in anni di scuola secondaria di II° grado al termine dei quali ha conseguito la 

promozione (ad es. per lo studente che cambia anche tipo di scuola o indirizzo). 

E’ vietato effettuare esami di idoneità durante l’anno scolastico. 

Essi si svolgono in un’unica sessione entro l’inizio delle lezioni dell’anno scolastico successivo. 



57  

Coloro che intendono sostenere gli esami di idoneità devono innanzitutto richiedere un 

appuntamento con il DS (o con il docente incaricato dal DS) per la valutazione della situazione; 

successivamente presentare la domanda compilando l’apposito Modulo disponibile presso la 

Segreteria entro il 30 marzo, allegando le pagelle e i programmi delle varie discipline svolti nelle 

classi di scuola superiore frequentate con esito positivo. 

Sulla base della documentazione presentata saranno individuate le discipline, o parti di esse, su cui 

lo studente sosterrà gli esami di idoneità, che verranno comunicate in tempi brevi agli interessati. 

Entro il 30 giugno i candidati devono trasmettere all'Istituto i programmi delle materie d'esame 

precedentemente comunicate, debitamente controfirmati, da sottoporre all’approvazione della 

Commissione esaminatrice istituita per lo svolgimento degli esami. 

Gli esami di idoneità si sosterranno secondo un calendario che verrà pubblicato sul sito dell’Istituto. 
 
 

1. NULLA OSTA 

L’alunno che intende trasferirsi ad altro istituto durante l’anno scolastico, deve farne domanda al 

Preside del nuovo Istituto, unendo alla domanda stessa la pagella scolastica con il Nulla Osta da cui 

risulti che la sua posizione è regolare nei rapporti della disciplina e dell’obbligo delle tasse (art. 4 

R.D. 653/25 ). I Nulla Osta all’eventuale trasferimento degli alunni saranno concessi solo in 

presenza di situazioni particolari, opportunamente motivate. “Appare evidente che, ai sensi dell’art. 

2 della L. 268/2002, la concessione di Nulla Osta non potrà comportare modifiche del numero delle 

classi già formate” (C.M. 45/2006 e succ. mod, e integr.) 

 
2. RITIRO DELLO STUDENTE NEL CORSO DELL’ANNO SCOLASTICO 

Il 15 marzo è il termine ultimo anche per il ritiro degli alunni che intendano presentarsi come 

privatisti agli esami, perdendo così la qualifica di alunni interni di scuola pubblica statale (art. 15 

R.D. 653/25) 

 
3. ESAME PRELIMINARE DEI CANDIDATI ESTERNI ALL’ESAME DI STATO 

Lo studente che intenda presentarsi all’esame di Stato come candidato esterno deve presentare la 

domanda all’Ufficio scolastico provinciale entro novembre (o altra data indicata dalla relativa OM). 

L’ufficio scolastico Provinciale o l’ufficio Regionale comunica alla scuola i candidati privatisti 

assegnati. L’Esame preliminare è sostenuto davanti al consiglio di classe dell’istituto collegato alla 

commissione alla quale il candidato è assegnato. Nel caso in cui il candidato non sia idoneo a 

sostenere l’esame di stato, la commissione può assegnare l’idoneità a una classe diversa (5^, 4^, 3^) 
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Le prove d’esame sostenute alla presenza di un solo commissario sono nulle e devono essere 

ripetute. 

 
4. ISCRIZIONE PER LA TERZA VOLTA ALLA STESSA CLASSE 

Una stessa classe di istituto o scuola statale, pareggiata o legalmente riconosciuta può frequentarsi 

soltanto per due anni. In casi assolutamente eccezionali, il collegio dei docenti, sulla proposta del 

consiglio di classe, con la sola componente dei docenti, ove particolari gravi circostanze lo 

giustifichino, può consentire, con deliberazione motivata, l'iscrizione per un terzo anno (D.L.vo n. 

297/94 art.192 comma 4). Per gli alunni in situazione di handicap, nell'interesse dell'alunno, sentiti 

gli specialisti di cui all' articolo 314, può essere consentita una terza ripetenza in singole classi. 

(D.L.vo n.297/94 art.316 comma 1). La domanda di iscrizione per la terza volta deve essere 

presentata improrogabilmente entro e non oltre il 20 agosto. 
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ALLEGATO 2  
 

CONSIGLIO DI ISTITUTO 
 

Approvazione Consiglio di Istituto 

Verbale n° 1 del 25/10/2016 - delibera n° 1 

 
 

ARTICOLO	1	–	FINALITÀ	
	

L’arricchimento dell’offerta formativa, prodotto specifico dell’autonomia scolastica, si realizza 
attraverso iniziative integrative promosse dalla scuola a completamento dell’ordinaria attività 
curriculare. Rientrano tra queste iniziative le visite guidate a musei, mostre, manifestazioni culturali di 
interesse didattico, lezioni con esperti e visite a enti istituzionali o amministrativi, la partecipazione ad 
attività teatrali e sportive, i soggiorni presso laboratori ambientali, la partecipazione a concorsi o 
progetti comunali, provinciali, regionali, nazionali, europei, a campionati o gare sportive, a 
manifestazioni culturali o didattiche, i viaggi di istruzione. 
Le visite guidate e i viaggi di istruzione, la cui gestione rientra nell’autonomia decisionale e nella diretta 
responsabilità delle istituzioni scolastiche, costituiscono, pertanto, iniziative complementari alle attività 
istituzionali della scuola e vengono effettuate per esigenze didattiche connesse ai programmi di 
insegnamento, alla programmazione didattica e alle esigenze del POF/PTOF. 
Ai fini del conseguimento degli obiettivi formativi specifici è necessario, per ogni viaggio, predisporre 
materiale didattico articolato, che consenta agli allievi una adeguata preparazione preliminare e 
appropriate informazioni durante la visita, con conseguente ricaduta didattica. 

 
ARTICOLO	2	–	TIPOLOGIE	DI	 VISITE	GUIDATE	E	 VIAGGI	 DI	 ISTRUZIONE	

• Visite guidate. 

Lo scopo delle Visite guidate è quello di approfondire e potenziare, secondo una diversa modalità e 
prospettiva, i contenuti affrontati nel corso dell’attività curricolare, pertanto verranno utilizzate per 
ampliare l’offerta formativa sia dai docenti, sia con il supporto di esperti esterni. 
Le uscite didattiche sul territorio, che non presuppongono l’utilizzo di un mezzo di trasporto, non sono 
disciplinate dal presente Regolamento. Esse sono autorizzate direttamente dal Dirigente Scolastico, 
previa delibera del consiglio di classe e acquisizione del consenso delle famiglie degli allievi. 
Le Visite guidate di un giorno saranno così regolamentate: 
a) possono partecipare gli studenti di tutte le classi in modo orizzontale e verticale (al massimo con un 
anno di differenza) per abbattere i costi del mezzo di trasporto; 
b) per le Visite guidate di un giorno il docente interessato ne fa proposta nei Consigli di Classe 
stabilendo la meta, le classi partecipanti e i docenti accompagnatori; 
c) per le Visite guidate riguardanti mostre, spettacoli teatrali, visite a strutture e attività di orientamento, 
il C. di C. rimanda la decisione al singolo docente interessato, previa comunicazione, almeno 5 giorni 
prima, sul Registro di classe; 
d) le uscite didattiche parallele ai Viaggi di istruzione, allo scopo di conferire pari opportunità agli 
studenti che non possono partecipare al Viaggio di istruzione, saranno proposte dai docenti interessati 
al Consiglio di Classe precedente la data di partenza; 
e) comportamenti non corretti da parte dei singoli o di tutta una classe saranno sanzionati al rientro in 
sede, prendendo gli opportuni provvedimenti previsti dal Regolamento di Istituto. 

 
• Scambi culturali. 

REGOLAMENTO	VIAGGI	D’ISTRUZIONE	E	VISITE	GUIDATE	
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Gli Scambi culturali danno l’opportunità di conoscere e di entrare in contatto con realtà culturali 
diverse dalla propria e vivere il Paese ospitante non come un semplice turista, ma diventando parte 
integrante di un contesto scolastico e sociale, nonché di imparare una o più lingue straniere e fare così 
esperienze formative, utili ai fini della carriera scolastica, lavorativa e universitaria. Lo scambio, la cui 
durata va in genere dai sette ai dieci giorni, prevede ospitalità reciproca in famiglia e frequenza ad alcune 
lezioni dell’istituto di cui gli studenti sono ospitati. 
Gli Scambi culturali saranno così regolamentati: 
a) gli Scambi culturali potranno essere organizzati sia tramite una scuola ospitante, sia tramite 
un’agenzia; 
b) possono sostituire il Viaggio di istruzione; 
c) la durata sarà stabilita dal Consiglio di Classe sulla base delle esigenze didattiche; 
d) il periodo sarà condizionato dalle esigenze didattiche e/o dalle esigenze delle scuole ospitanti; 
e) gli studenti saranno seguiti, durante lo scambio, da uno o più insegnanti tutor; 
f) comportamenti non corretti da parte dei singoli o di tutta una classe saranno sanzionati al rientro in 
sede, prendendo gli opportuni provvedimenti previsti dal Regolamento di Istituto. 

 
• Stage linguistici all’estero. 

Gli stage linguistici all’estero costituiscono corsi di approfondimento linguistico che si effettuano in un 
paese straniero per un periodo indicativo di due settimane durante le quali gli alunni frequentano un 
corso di lingua straniera in una scuola qualificata. Gli stage rappresentano per gli allievi un’opportunità 
di approfondimento delle loro competenze linguistiche, di miglioramento della socializzazione tra i 
membri del gruppo classe e di contatto con la realtà socio-culturale del paese ospitante. 
Gli stage linguistici all’estero saranno così regolamentati: 

a) gli stage linguistici all’estero potranno essere organizzati sia tramite docenti interni o esterni alla 
scuola sia tramite un’agenzia; 

b) il corso in lingua deve essere tenuto da insegnanti qualificati in madrelingua, con rilascio di un 
certificato al termine dello stage; 

c) comportamenti non corretti da parte dei singoli o di tutta una classe saranno sanzionati al 
rientro in sede, prendendo gli opportuni provvedimenti previsti dal Regolamento di Istituto. 

 
• Viaggi d’Istruzione. 

Il viaggio di istruzione è un’occasione formativa e di apprendimento che consente di allargare gli 
orizzonti culturali, di sperimentare la propria capacità d’autonomia nel rispetto delle regole e di 
socializzare maggiormente con compagni ed insegnanti migliorando l’integrazione. 

 
ART.	3	–	PIANIFICAZIONE	DELLE	ATTIVITÀ	

	
Le iniziative sono programmate dai docenti nell’ambito della più generale programmazione educativa e 
didattica ed in coerenza con il POF/POFT. 
La programmazione delle visite guidate e dei viaggi d’istruzione prevede un onere di diligenza 
preventivo. Sarà cura della segreteria scolastica acquisire per iscritto dall’agenzia individuata per 
l’organizzazione del viaggio la comunicazione relativa alla idoneità dei mezzi utilizzati e delle strutture 
alberghiere in cui saranno ospitati docenti e alunni. 

 
Consigli di classe 

Spetta ai Consigli di classe avanzare proposte per l’effettuazione di visite e viaggi di istruzione. Tali 
proposte, che terranno conto delle indicazioni e degli orientamenti educativo didattici del collegio dei 
docenti contenuti nel P.O.F. e P.T.O.F. e delle indicazioni fornite nel presente Regolamento, vanno 
supportate con una specifica programmazione e inserite nella progettazione didattica per la classe in 
oggetto. 
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Commissione Viaggi di Istruzione 
I Consigli di classe si avvarranno, per gli aspetti organizzativi, della collaborazione della Commissione 
Viaggi di Istruzione, costituita da quattro docenti dell’istituto, nominata e presieduta dal Dirigente 
Scolastico, alla quale sono assegnati compiti di consulenza e coordinamento nella predisposizione e 
raccolta di informazioni, di materiale di documentazione e didattico e di collaborazione con la segreteria 
per la formalizzazione dei rapporti contrattuali con le Agenzie e/o Enti esterni. 
Detta Commissione potrà avvalersi, a titolo consultivo, della collaborazione di uno studente e/o di un 
genitore componenti del Consiglio d’istituto. 
Alla Commissione Viaggi di istruzione sono attribuite le seguenti competenze: 
1. informa i CdC e i docenti accompagnatori sulle norme e le procedure da seguire nella progettazione 
dei viaggi di istruzione secondo il Modello Allegato; 
2. coordina le procedure per l'effettuazione dei viaggi e visite d'istruzione, raccordandosi con i 
Coordinatori dei CdC; 
3. formula al Collegio docenti la proposta delle indicazioni generali per l’organizzazione dei Viaggi di 
istruzione; 
4. supervisiona il programma di effettuazione dei viaggi redatto dai docenti accompagnatori sulla base 
della programmazione didattica delle classi interessate, valutandone la fattibilità dal punto di vista 
economico, organizzativo e logistico nonché la coerenza con gli obiettivi didattici ed educativi; 
5. effettua lavoro di consulenza e supporto per la richiesta dei preventivi alle Agenzie di viaggio, per la 
redazione dei prospetti comparativi delle offerte ricevute e per la conseguente scelta dell’offerta più 
vantaggiosa. 
Il DSGA, anche avvalendosi degli uffici preposti, affianca la Commissione con compiti di 
coordinamento e di verifica della gestione amministrativa, nelle varie fasi procedurali, nel rispetto della 
normativa vigente e di concerto con il Dirigente Scolastico, responsabile della gestione. 
Le proposte, deliberate dal competente consiglio di classe, devono contenere l’esatta indicazione dei 
seguenti elementi: 
a) Itinerario, durata e programma di viaggio coerente con il percorso formativo; 
b) nominativo docente referente, accompagnatori effettivi e supplenti; 
c) numero presunto di allievi partecipanti; 
d) partecipazione di allievi diversamente abili. 

 
Le proposte sono presentate al Collegio dei Docenti, il quale, previa valutazione degli aspetti didattici 
ed educativi, delibera il “Piano Annuale dei viaggi di istruzione”. Al Consiglio d’istituto spetta la 
delibera di adozione di detto “Piano”, al dirigente scolastico l’esecuzione della delibera con avvio di 
ogni attività gestionale e negoziale connessa alla piena realizzazione. 

 
 

Vengono stabiliti i seguenti criteri relativamente alla durata massima dei viaggi di più giorni e al loro 
tetto di spesa: 

 
Classi	 Tempo	massimo	(in	giorni)	 Tetto	di	spesa	

Quinte 5 – 6 (secondo meta) Euro 400,00 
Quarte 4 Euro 300,00 
Terze 3 Euro 250,00 
Seconde 1 - 2 (secondo meta) Euro 150,00 
Prime 1 Euro 50,00 

 
Considerata l’opportunità di non sottrarre tempi eccessivi alle attività curriculari, si fissa in 6 giorni il 
periodo massimo utilizzabile. Eventuali deroghe alla durata dei viaggi può essere disposta con delibera 
del Consiglio di Istituto. 
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All’interno del “Piano”, il Collegio dei docenti stabilisce annualmente il periodo di effettuazione dei 
viaggi d’istruzione. E’ fatto divieto di organizzare viaggi nell’ultimo mese di lezione, salvo casi 
eccezionali di particolare rilievo didattico. E’ vietato altresì organizzare visite o viaggi in coincidenza 
con attività istituzionali programmate (Organi Collegiali, Elezioni, ecc.). Tale limite può essere derogato 
solo per l’effettuazione di attività sportive scolastiche nazionali ed internazionali e di attività collegate 
con l’educazione ambientale, considerato che tali attività all’aperto non possono essere svolte prima 
della tarda primavera. 

 
 

ART		4.	-		 COMPITI	DEGLI	UFFICI	
	

Agli uffici di segreteria preposti per ciascuna fase competono, relativamente a: 
 

• visite di istruzione: 
- La richiesta di preventivi e la prenotazione del mezzo di trasporto secondo quanto previsto 

dalla normativa sull’attività negoziale e dal codice degli appalti pubblici da parte dell’ufficio 
tecnico. 
Di norma l’individuazione degli operatori economici è effettuato dall’amministrazione sulla base 
della qualità del servizio fino a quel momento offerto e nel rispetto di un criterio di rotazione 
degli inviti ai sensi dell’art. 34 del D.I. 44/2001 nonché art. 36 del d.lgs 50/2016; la scelta del 
contraente è effettuata sulla base dell’offerta economica più conveniente ovvero prezzo più 
basso per servizi e forniture standardizzate, come previsto dai commi 4 e 6 dell’art. 95 d.lgs 
50/2016. 
Si rinvia allo specifico regolamento sull’attività negoziale. 

 
- La raccolta delle autorizzazioni e degli attestati di versamento sarà curata dal docente 

responsabile coordinandosi con l’ufficio didattica. 
 

• viaggi di istruzione: 
- La richiesta di preventivi e la prenotazione del mezzo di trasporto e dell’albergo secondo 

quanto previsto dalla normativa sull’attività negoziale e dal codice degli appalti pubblici; 
- Per la complessità e specificità del servizio l’individuazione degli operatori economici e la scelta 

delle offerte pervenute è effettuata da una apposita commissione nominata dal dirigente 
scolastico. 

- La raccolta delle autorizzazioni e degli attestati di versamento sarà curata dal docente 
responsabile coordinandosi con l’ufficio didattica: agli studenti potrà essere richiesto il 
versamento di una quota in acconto e una a saldo da effettuarsi almeno 7 giorni prima della 
partenza. Entro tale data dovrà essere consegnato agli studenti il programma del viaggio di 
istruzione. 

 

ART		5.	-		 DESTINATARI	
	

Possono partecipare al viaggio di istruzione o alla visita guidata solamente gli allievi delle classi a cui è 
rivolto il progetto nonché, naturalmente, i docenti accompagnatori o i loro supplenti. 
Ciascuna classe può effettuare al massimo n. 7 giorni di uscite/viaggi d’istruzione l’anno. 
Al duplice scopo di contenere le spese di viaggio e assicurare la maggiore efficienza ed efficacia 
dell’iniziativa sarà favorito il raggruppamento di classi, preferibilmente di classi parallele, in modo che il 
numero di allievi partecipanti consenta di utilizzare un unico mezzo di trasporto dell’intero gruppo. 
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Considerata la valenza didattica dei viaggi d’istruzione relativamente ai fini didattici, culturali e 
relazionali, ogni classe interessata dovrà partecipare preferibilmente al completo, o comunque con 
almeno il 70 % degli alunni. Nel caso in cui per motivi disciplinari il consiglio di classe decida di non far 
partecipare alcuni alunni al viaggio d’istruzione, il calcolo dei due terzi del numero dei partecipanti verrà 
fatto senza tener conto di tali alunni. 
Nessun viaggio potrà essere effettuato ove non sia assicurata la partecipazione di detto numero degli 
alunni, salvo deroga deliberata dal Collegio e dal Consiglio d’ Istituto. 
Gli allievi minorenni potranno partecipare alle iniziative previa acquisizione obbligatoria del consenso 
scritto di chi esercita la potestà. L’autorizzazione non è richiesta nel caso di alunni maggiorenni, ma le 
famiglie dovranno comunque essere avvertite a mezzo di comunicazione scritta. 
L’autorizzazione deve essere richiesta ai genitori, sulla base di un programma ben dettagliato ed 
analitico che dovrà contenere le località da visitare, gli alberghi con relativi recapiti telefonici ed ogni 
altra notizia utile all’immediato recapito dello studente. 
Gli allievi partecipanti devono essere in possesso di idoneo documento di identificazione personale e 
per i viaggi all’estero di documento valido per l’espatrio, ove previsto, oltre a libretto-tesserino sanitario 
rilasciato dall’ASL competente. 
Prima della partenza i genitori degli allievi partecipanti segnalano particolari situazioni di ordine 
medico-sanitario concernenti allergie alimentari o di altro tipo o terapie in atto e autorizzano i docenti 
accompagnatori a svolgere ogni pertinente azione in favore degli allievi interessati. 
Durante i viaggi d’istruzione gli allievi hanno l’obbligo di osservare il Regolamento di disciplina; 
eventuali violazioni sono contestate in loco e sanzionate al rientro in sede. 
Per gli alunni non partecipanti rimane l’obbligo di frequenza delle lezioni, non essendo in alcun modo 
esentati dalla frequenza delle lezioni. Sarà possibile la frequenza in classi parallele per attività di 
recupero e consolidamento. 
Di norma non è ammessa la partecipazione, oltre agli studenti iscritti, di persone che non facciano parte 
del personale dipendente della scuola. 
La partecipazione eccezionale dei genitori degli alunni, proposta dal Consiglio di Classe in deroga ed 
autorizzata dal Dirigente Scolastico, potrà essere consentita, a condizione che non comporti oneri a 
carico del bilancio dell’istituto e che gli stessi si impegnino a partecipare alle attività programmate per gli 
alunni. Al fine di evitare eventuali responsabilità oggettive dell’istituzione scolastica, si ritiene 
opportuno che gli esterni provvedano a proprie spese alla stessa copertura assicurativa cui sono soggetti 
gli alunni. 

 

ART	6.	ACCOMPAGNATORI	
	

Il consiglio di classe individua nella proposta di viaggio il docente referente e i docenti accompagnatori. 
Il docente referente cura ogni adempimento organizzativo; sue specifiche attribuzioni sono: 
a) redige la proposta elaborata dal consiglio di classe; 
b) raccoglie i consensi delle famiglie; 
c) predispone l’elenco nominativo dei partecipanti; 
d) comunica alle famiglie degli alunni modalità e termini del versamento delle quote di partecipazione a 
titolo di acconto e saldo. Si stabilisce che l’acconto dovrà essere versato almeno 45 giorni prima della 
data della partenza ed il saldo entro 15 giorni prima; 
e) si assicura che tutti i partecipanti siano in possesso dei documenti (Carta identità, tessera sanitaria); 
f) riceve dal DSGA tramite l’ufficio preposto i documenti di viaggio, ovvero voucher ed elenchi 
nominativi partecipanti; 
g) redige relazione consuntiva entro 15 giorni dalla conclusione del viaggio, da consegnare al Consiglio 
di classe e al Dirigente Scolastico. 
La funzione di accompagnatore, per la particolarità dell’incarico, è svolta dal personale docente, di 
norma, individuato all’interno del consiglio della classe partecipante. Ciascun docente non può superare 
nell’anno il tetto massimo di n. 6 giorni di accompagnatore. 
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Nella proposta sono indicati i nominativi dei docenti accompagnatori effettivi più un accompagnatore 
supplente. 
E’ auspicabile che si assicuri l’avvicendamento dei docenti accompagnatori. 
Verificata la disponibilità, il Dirigente Scolastico conferisce formale incarico. 
Rientra nel potere discrezionale del Dirigente Scolastico conferire incarico di accompagnatore ad unità 
di personale ATA, profilo collaboratore scolastico, in casi di assoluta eccezionalità o in casi di supporto 
logistico-organizzativo. 
Gli accompagnatori per viaggi e visite devono essere individuati esclusivamente fra i docenti, per i quali 
tale compito costituisce a tutti gli effetti prestazione di servizio. 
Sarà autorizzato, in genere, un docente accompagnatore ogni 15 studenti, garantendo, comunque, la 
presenza di 2 accompagnatori per viaggio. 
Nel caso di partecipazione di uno o più alunni diversamente abili, potrà partecipare un familiare o 
un’altra persona all’uopo designata. Questi parteciperà a proprie spese e solleverà la scuola da ogni 
responsabilità, garantendo di essere coperto dalla necessaria assicurazione contro gli infortuni. 
Il Dirigente Scolastico, qualora non assuma egli stesso l’incarico di “responsabile di viaggio”, conferisce 
detto incarico ad un docente, il quale avrà il compito di impartire direttive al gruppo al fine di una 
migliore organizzazione e coordinamento. 
I docenti accompagnatori hanno l’obbligo di vigilanza su tutto il gruppo (come previsto dall’articolo 
2048 del Codice Civile “Culpa in vigilando”) e non solo sugli alunni assegnati ad personam, in modo che 
non si verifichino eccessi di alcun genere; si adoperano inoltre a mettere in atto tutti gli accorgimenti 
atti a prevenire comportamenti non corretti da parte degli studenti. 
Nel caso in cui gli alunni vengano dislocati in differenti strutture ricettive, gli accompagnatori 
vigileranno sul gruppo di studenti assieme al quale pernottano. Eventuali uscite serali durante i 
soggiorni sono effettuate sotto la discrezionalità e responsabilità del Dirigente Scolastico, se presente, o 
del docente accompagnatore. 

 

ART.7	–	ALLIEVI	DIVERSAMENTE	ABILI	
Onde assicurare il diritto degli allievi con disabilità di partecipare ai viaggi di istruzione, la scuola 
comunica all’Agenzia di viaggio e alle strutture riceventi la presenza di detti allievi, ai quali devono 
essere assicurati e forniti i servizi idonei secondo la normativa vigente in materia. Per gli allievi non 
deambulanti il mezzo di trasporto deve essere fornito di dispositivo sollevatore. 
In considerazione del tipo di disabilità può essere prevista la presenza di un familiare che parteciperà a 
proprie spese. 
L’accompagnatore dell’allievo diversamente abile non deve necessariamente essere il docente di 
sostegno, ma può essere qualunque membro della comunità scolastica, quale docente, collaboratore 
scolastico assegnato per l’assistenza alla persona. 

 
 

ART.	8	–		NORME	DI	 COMPORTAMENTO	DURANTE	 I	 VIAGGI	 E	VISATE	GUIDATE	
Gli Studenti si impegnano a rispettare, per tutta la durata dell’attività, le seguenti norme: 

1. osservare scrupolosamente i tempi stabiliti per ogni singola fase dell’attività, assicurando la 
puntualità al raduno per la partenza e a tutti gli appuntamenti collettivi disposti dagli 
accompagnatori; 

2. mantenere un comportamento civile ed adeguato al luogo di visita, nonché evitare 
comportamenti che possano arrecare danni materiali e/o disturbo a terzi, sia durante il 
soggiorno sia durante viaggio ed i trasferimenti; 

3. partecipare con attenzione e rispetto alle attività previste ed alle visite guidate in programma, 
seguendone attivamente i relativi aspetti didattici 

4. vigilare attentamente sullo stato delle camere d’albergo, segnalando al docente accompagnatore 
tutti i problemi riscontrati immediatamente; 
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5. considerare che tutto ciò che viene consumato nelle camere d’albergo o che eventualmente 
venisse danneggiato, verrà annotato e addebitato in solido agli occupanti della camera all’atto 
della partenza; 

6. non assumere iniziative diverse dalle indicazioni dei docenti accompagnatori, specialmente in 
merito ad uscite autonome e spostamenti serali 

7. non uscire dall’albergo e dalle stanze assegnate successivamente all’orario in cui i docenti 
accompagnatori avranno stabilito il definitivo rientro della giornata, anche per i maggiorenni. Il 
docente accompagnatore dispone che il controllo delle uscite notturne non autorizzate sia 
effettuato dalla reception della struttura alberghiera con chiamata nella stanza del docente 
accompagnatore; 

8. è fatto divieto tassativo di portare con sé, acquistare e consumare alcolici o sostanze psico- 
attive. Ogni violazione di questa norma o altra infrazione della legge darà adito a severe sanzioni 
disciplinari oltre che, ove se ne ravvisino gli estremi, segnalazione all’autorità giudiziaria. 

 
 

ART.9	-	QUOTE	
Il versamento delle quote sarà così regolamentato: 
a) gli acconti e i saldi da versare saranno indicati nei moduli firmati dai genitori nei tempi necessari 
alla prenotazione del pacchetto viaggio o del mezzo di trasporto; 
b) i versamenti saranno effettuati entro il giorno indicato sul modulo di prenotazione: l’anticipo 
dei Viaggi di istruzione e le quote delle uscite di un giorno verranno raccolte secondo modalità 
comunicate dal capo gita e dalla dirigenza; i saldi dovuti per i Viaggi di istruzione saranno versati dai 
genitori sul c/c dell’Istituto; 
c) i rimborsi in caso di rinuncia al viaggio da parte degli studenti per gravi motivi sono condizionati 
dalle regole assicurative di ciascun operatore. I gravi motivi dovranno essere tempestivamente e 
debitamente documentati dall’interessato; 
d) in caso di rinuncia alla Visita guidata da parte degli studenti non può essere rimborsata la parte 
di quota spettante al mezzo di trasporto. 

 
ART.	10		 –	CONTRIBUTI	

Sulla base delle risorse finanziarie disponibili e nel limite dello stanziamento in bilancio annualmente 
impegnato, il Consiglio d’Istituto può erogare contributi agli alunni bisognosi, anche in 
compartecipazione con il Comitato Genitori. 
La richiesta di contributo da parte dei genitori dell’alunno deve essere presentata entro i termini 
stabiliti annualmente dal Dirigente Scolastico attraverso apposita circolare, e deve essere accompagnata 
da adeguata documentazione che attesti la particolare situazione di necessità (ISEE riferito all’anno 
precedente o altra motivata richiesta). 
In ogni caso il massimo contributo erogabile pro capite per singolo viaggio non può essere superiore al 
50% del costo del viaggio, con un massimo di 100 €. 

 
 

ART.11	–	POLIZZA	ASSICURATIVA	
All’atto della stipula del contratto di polizza assicurativa all’inizio dell’anno, è fatto obbligo alla 
compagnia di provvedere alla copertura assicurativa di tutte le attività previste dal POF/PTOF, 
comprese le uscite didattiche ed i viaggi di istruzione in Italia ed all’estero. 

 
 

ART.12	–	NORME	FINALI	
Il presente Regolamento si applica a partire dall’ a.s. 2016/2017. 
Per quanto non espressamente previsto dal presente Regolamento si rinvia alla normativa di disciplina 
della materia in vigore. 
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Allegato 1 – modulo richiesta 
Allegato 2 – modulo autorizzazione 
Allegato 3 – modulo comunicazione partecipanti 
Allegato 4 – schema di incarico 
Allegato 5 – schema procedure amministrative 
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ALLEGATO 3 

FUNZIONAMENTO DEGLI ORGANI COLLEGIALI 

ART.1 CONVOCAZIONE 

a. L'iniziativa della convocazione di un Organo Collegiale è esercitata dal Presidente 

dell'Organo Collegiale stesso o da un terzo dei suoi componenti, nonché dalla Giunta 

Esecutiva per quanto riguarda il Consiglio di Istituto. 

b. L'atto di convocazione, emanato dal Presidente, è disposto per mezzo di comunicazione 

scritta indirizzata a ciascun componente dell’organo con almeno cinque giorni di anticipo 

rispetto alla data prevista per la seduta e con almeno 24 ore nel caso di riunioni d’urgenza; 

in tale ultimo caso la convocazione potrà essere fatta col mezzo più rapido. 

c. La convocazione deve indicare gli argomenti da trattare, il giorno, l'ora, il luogo della 

riunione e deve essere affissa all'Albo di Istituto. 

d. Le riunioni devono avvenire in ore non coincidenti con l'orario delle lezioni. 
 
 

ART.2 VALIDITA’ SEDUTE 

a. La seduta si apre all'ora indicata nella convocazione e risulta valida a tutti gli effetti con la 

presenza di almeno la metà più uno dei componenti in carica. 

b. Nel numero dei componenti in carica non vanno computati i membri decaduti e non ancora 

sostituiti. 

c. Il numero legale deve sussistere non solo al principio della seduta, ma anche al momento 

della votazione. 

 
ART.3 DISCUSSIONE DELL’ORDINE DEL GIORNO (OdG) 

a. Il Presidente individua tra i membri dell'Organo Collegiale il Segretario, fatta eccezione per 

i casi in cui è individuato per legge. 

b. E' compito del Presidente porre in discussione tutti gli argomenti all' Ordine del Giorno nella 

successione dell'avviso di convocazione; se l’Organo Collegiale è presente all’unanimità, si 

possono aggiungere altri argomenti con il voto favorevole dei presenti. 

c. Costituiscono eccezione al comma precedente le deliberazioni del C.I. che vanno adottate su 

proposta della Giunta Esecutiva (G.E.). 

d. L'ordine di trattazione degli argomenti può essere modificato su proposta di un componente 

dell’Organo Collegiale, previa approvazione della maggioranza. La richiesta deve essere 

fatta al Presidente prima dell’apertura dei lavori. In caso di aggiornamento della seduta, 

viene mantenuto lo stesso ordine di trattazione degli argomenti. 
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ART.4 MOZIONI PREGIUDIZIALI E SOSPENSIVE 

a. Prima della discussione di un argomento all'OdG, ogni membro può presentare una mozione 

d’ordine perché la predetta discussione non sia svolta ("questione pregiudiziale") oppure sia 

rinviata ("questione sospensiva"); la questione sospensiva può essere posta anche durante la 

discussione. 

b. Sulla mozione pregiudiziale e/o sospensiva possono parlare un membro a favore ed uno 

contro. 

c. L’Organo Collegiale a maggioranza si pronuncia, con votazione palese, circa l'accoglimento 

della mozione d'ordine che, se accolta, determina la sospensione immediata della 

discussione dell'argomento all'OdG al quale si riferisce. 

 
ART.5 MOZIONI D’ORDINE E PER FATTO PERSONALE 

a. Chi interviene nella discussione deve attenersi all’argomento in esame e non può prendere la 

parola più di una volta sul medesimo punto, se non per presentare una mozione d’ordine o 

per fatto personale. 

b. La mozione d’ordine è un intervento con il quale si intende rilevare che colui che sta 

parlando non si attiene alla materia del dibattito o usa un linguaggio inammissibile o viola 

norme procedurali e/o regolamentari. 

Tale intervento interrompe la discussione sul punto all’o.d.g. e il Presidente decide se esso 

sia o no ammissibile. Nel caso che non lo sia, motiverà in merito; in caso contrario porrà 

immediatamente in votazione la mozione. Esaurita la discussione incidentale sulla mozione, 

viene ripreso lo svolgimento dei lavori. 

c. La mozione per fatto personale ricorre quando un intervenuto nella discussione abbia 

pronunciato affermazioni tali da ledere l’onorabilità o mettere in dubbio la buona fede di un 

membro del Consiglio. Sulla mozione per fatto personale non si vota. 

 
ART.6 DIRITTO DI INTERVENTO 

d. Tutti i membri dell’Organo Collegiale, avuta la parola dal Presidente, hanno diritto di 

intervenire sugli argomenti in discussione, secondo l'ordine di iscrizione e per il tempo 

strettamente necessario. 

e. Nessuno può interrompere chi parla tranne il Presidente per un richiamo al Regolamento o 

all’ordine del giorno o per replicare agli oratori, quando sia posto in discussione il suo 

operato. 
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ART.7 DICHIARAZIONE DI VOTO 

Dopo che il Presidente ha dichiarato chiusa la discussione, possono aver luogo le dichiarazioni, con 

le quali i votanti esprimono brevemente le motivazioni del proprio voto. La dichiarazione di voto 

deve essere riportata nel verbale della seduta. 

 
ART.8 VOTAZIONI 

a. Esaurita la discussione generale su ogni argomento posto all’ordine del giorno, il Presidente 

avanza una proposta; qualora vi rinunci, i membri possono avanzare proprie proposte sotto 

forma di mozioni. 

b. Al termine della procedura propositiva non può più essere richiesta la parola ed il Presidente 

chiama l’organo alla votazione su ciascuna delle mozioni, secondo l’ordine di presentazione. 

c. Le votazioni si effettuano in modo palese per alzata di mano oppure per appello nominale, 

su richiesta del Presidente o di uno dei componenti. 

d. Solo le votazioni concernenti determinate o determinabili persone si effettuano a scrutinio 

segreto mediante il sistema delle schede segrete. 

e. La votazione non può validamente avere luogo se i consiglieri non si trovano in numero 

legale, cioè almeno la metà più uno. 

f. I consiglieri che dichiarano di astenersi dal voto sono calcolati tra i presenti, ma non tra i 

votanti . Le deliberazioni sono adottate a maggioranza semplice (cioè dei voti validamente 

espressi) salvo che disposizioni speciali prescrivano diversamente. Per le votazioni palesi, in 

caso di parità, prevale il voto del Presidente. 

g. La votazione, una volta chiusa, non può essere riaperta, a meno che non si riscontri una 

discordanza tra il numero dei voti espressi e quello dei votanti. 

h. Nel caso di approvazione parziale di un provvedimento mediante votazioni separate, si 

procede ad una votazione conclusiva globale. 

 
ART.9 RISOLUZIONI 

a. I componenti degli Organi Collegiali possono proporre risoluzioni dirette a manifestare 

orientamenti o a definire indirizzi dell'organo su specifici argomenti. 

b. Per dette risoluzioni valgono le norme relative alle mozioni di cui all'art. 4. 
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ART.10 VERBALIZZAZIONE DEI LAVORI 

a. Nel verbale vengono indicati: data, ora e luogo della riunione, il presidente, il segretario, 

l'avvenuta verifica del numero legale dei presenti con i nomi e relativa qualifica, gli assenti, 

giustificati o no, l'OdG. Si annotano brevemente le considerazioni emerse durante il dibattito 

e le eventuali dichiarazioni di voto con il tipo di votazione seguito. 

b. I membri dell' Organo Collegiale hanno facoltà di produrre il testo di una loro dichiarazione 

da trascrivere a cura del segretario sul verbale. 

c. Il verbale di ogni adunanza riporta per ogni punto all'OdG le decisioni prese e gli elementi 

essenziali della discussione, tralasciando il resoconto dettagliato degli interventi, salvo 

esplicita richiesta dall’oratore, dà conto, inoltre, dell'esito della votazione (numero dei 

presenti, numero dei votanti, numero dei voti favorevoli, contrari, astenuti e nulli). 

d. Sul verbale trascritto sul Registro viene impresso il numero progressivo annuale, il bollo 

della scuola e le firme del Presidente e del Segretario. Il Registro è depositato nell’ufficio di 

Segreteria. 

e. Per la validità del verbale è sufficiente la sottoscrizione del Presidente e del Segretario. 

f. All’inizio della seduta successiva viene data lettura del verbale per l’approvazione formale. 

In tale sede possono essere apportate solo rettifiche o modifiche di carattere meramente 

formale, con esclusione d’ogni mutamento delle deliberazioni già prese o di riesame di 

argomenti già discussi. 

 
ART.11 SURROGA DEI MEMBRI 

a. Per la sostituzione dei membri elettivi si procede secondo quanto disposto dall'art. 22 del 

D.P.R. 416/74. 

b. 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. 

c. I membri subentranti cessano dalla carica allo scadere del periodo di durata dell’Organo 

collegiale. 

 
ART.12 PROGRAMMAZIONE 

Gli Organi Collegiali programmano le proprie attività nel tempo in rapporto alle specifiche 

competenze, inserendo la discussione di argomenti su cui sia possibile prevedere con certezza la 

necessità di adottare decisioni, proposte o pareri in date, in linea di massima, prestabilite. 
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ART.13 DECADENZA 

I membri eletti dell’Organo Collegiale decadono quando perdono i requisiti richiesti per 

l'eleggibilità o non intervengono per tre sedute successive senza giustificati motivi. Spetta 

all’Organo Collegiale vagliare le giustificazioni addotte dagli interessati. 

 
ART.14 DIMISSIONI 

a. I componenti eletti dell’Organo Collegiale possono dimettersi in qualsiasi momento. Le 

dimissioni, normalmente formulate per iscritto, sono ammesse in forma orale quando 

vengono presentate dinanzi allo organo riunito. 

b. L’Organo Collegiale, prendendo atto delle dimissioni, può, in prima istanza, invitare il 

dimissionario a recedere dal proposito; successivamente queste divengono definitive ed 

irrevocabili. 
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CONSIGLIO DI ISTITUTO E GIUNTA ESECUTIVA 
 
 

Art.1-NORME DI FUNZIONAMENTO E REGOLAMENTO DEI LAVORI DEL 

CONSIGLIO D’ISTITUTO (C.I.) 

1. La prima convocazione del C.I., immediatamente successiva alla nomina dei membri eletti, 

è disposta dal Dirigente Scolastico. 

2. Nella prima riunione, presieduta dal Dirigente Scolastico, il C.I. elegge a scrutinio segreto, 

tra i rappresentanti dei genitori, il proprio Presidente. E' eletto il candidato che abbia 

ottenuto la maggioranza dei voti rapportata al numero dei componenti del C.I. (vale a dire la 

metà più uno dei membri effettivi del Consiglio). 

3. Qualora non si raggiunga detta maggioranza nella prima votazione, il Presidente è eletto a 

maggioranza dei votanti. In caso di parità si ripete la votazione finchè non si determini una 

maggioranza relativa (D.M. 26 luglio 1983). 

4. Il C.I. può deliberare di eleggere fra i genitori anche un Vice presidente con le stesse 

modalità previste per l'elezione del Presidente. In caso di impedimento o di assenza del 

Presidente ne assume le funzioni il vice presidente o, in mancanza anche di questi, il 

consigliere più anziano di età. Il Presidente ed il Vice presidente possono essere revocati con 

deliberazione del Consiglio presa a maggioranza qualificata di almeno i due terzi dei suoi 

componenti. 

5. Il C.I. è convocato dal Presidente con le modalità stabilite dall’art. 1 dell’allegato n°1 – 

Funzionamento degli OO.GG.; i consiglieri, all’atto del ricevimento della convocazione, 

sono tenuti a comunicare al Presidente la presumibile presenza, al fine di verificare il 

raggiungimento del numero legale. 

6. Il Presidente del C.I. è tenuto a disporre la convocazione del Consiglio su richiesta del 

Presidente della Giunta Esecutiva e/o di un terzo dei suoi componenti . 

7. L'ordine del giorno è formulato dal Presidente del C.I. su proposta del Presidente della 

Giunta Esecutiva. 

8. A conclusione di ogni seduta singoli consiglieri possono indicare argomenti da inserire 

nell'ordine del giorno della riunione successiva. 

9. Il C.I. può invitare esperti con funzione consultiva a partecipare ai propri lavori. 

10. Il C.I., al fine di rendere più agile e proficua la propria attività, può deliberare le nomine di 

speciali commissioni di lavoro e/o di studio, delle quali possono far parte i membri del 

Consiglio stesso, altri rappresentanti delle varie componenti scolastiche ed eventuali esperti 

esterni alla scuola. Le commissioni possono avere potere deliberante nei limiti stabiliti dal 
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C.I. e svolgono la propria attività secondo le direttive e le modalità stabilite dall'Organo 

stesso. A questo ultimo sono tenute a riferire tramite il loro coordinatore, in merito al lavoro 

svolto ed alle conclusioni raggiunte nel lasso di tempo fissato preventivamente. Delle sedute 

di commissione viene redatto sintetico processo verbale. 

11. Le sedute del C.I., ad eccezione di quelle riguardanti singole persone, sono pubbliche. 

Possono assistere, compatibilmente con l'idoneità e la capienza del locale, tutti i soggetti 

previsti per legge. 

12. Ove il comportamento del pubblico, senza diritto di parola, non sia corretto, il Presidente ha 

il potere di disporre la sospensione della seduta e la sua prosecuzione a porte chiuse. 

13. La pubblicità degli atti del Consiglio di Istituto è garantita mediante pubblicazione sul sito 

internet, nell’apposito menù, entro il termine massimo di 10 giorni dalla relativa seduta. La 

copia delle delibere rimane esposta per 15 giorni; entro tale termine possono essere 

presentati reclami da chi vi ha titolo. 

Trascorso tale termine, le delibere hanno carattere definitivo e possono essere impugnate 

davanti al TAR o al Presidente della Repubblica secondo procedure e tempi previsti dalla 

normativa. 

14. Non sono soggetti a pubblicazione gli atti e le deliberazioni concernenti singole persone, 

salvo contraria richiesta dell'interessato. 

Art. 2-NORME DI FUNZIONAMENTO DELLA GIUNTA ESECUTIVA (G.E.) 

1. Il C.I. nella prima seduta, dopo l'elezione del Presidente, elegge al suo interno la Giunta 

esecutiva composta da un docente, un componente degli ATA, un genitore e uno studente, 

secondo le modalità stabilite dal Consiglio stesso e con voto segreto. 

2. Della Giunta fanno parte di diritto il Dirigente Scolastico, che la presiede ed ha la 

rappresentanza dell'istituto, ed il Direttore del Servizi Generali ed Amministrativi, che 

svolge anche la funzione di segretario della Giunta stessa. 

3. La G.E. prepara i lavori del C.I. almeno due giorni prima della seduta, predisponendo il 

materiale necessario ad una corretta informazione dei consiglieri. 

4. La G.E. predispone il Programma Annuale e le eventuali variazioni, nonché il Conto 

Consuntivo, secondo quanto stabilito dal D.I. 44/2001. 

g. L’esecuzione delle delibere del C.I. spetta alla G.E. che ne definisce tempi e modi; il 

Dirigente provvede solo all’emanazione formale del provvedimento esecutivo dopo essersi 

accertato che la delibera di spesa non sia in contrasto con le disposizioni di legge o di 

regolamento contabile; nel caso vengano constatate irregolarità o illegittimità delle delibere, 

il Dirigente ne promuove il riesame al Consiglio. 
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COMITATO STUDENTESCO 
 
 

Art.1 - Il Comitato Studentesco, previsto dal D. L.vo del 16-04-1994 n. 297 art. 13 c.4, si propone 

come organo di partecipazione democratica degli studenti alla vita della scuola, in quanto 

costituisce la legittima espressione della volontà e degli orientamenti di tutti gli allievi dell’Istituto; 

collabora alla salvaguardia dei diritti ed all’espletamento dei doveri degli studenti senza 

discriminazione alcuna. 

 
Art.2 - Il Comitato Studentesco è formato dai rappresentanti degli studenti nei Consigli di Classe, 

nel Consiglio di Istituto e nella Consulta Provinciale. Hanno facoltà di intervenire alle discussioni, 

senza diritto di voto, tutti gli studenti dell’Istituto. 

 
Art.3 - La libera partecipazione alle riunioni del Comitato Studentesco non può essere sottoposta a 

limitazioni o a vincoli di alcun genere. 

 
Art.4 - Il Comitato Studentesco elegge al suo interno un Presidente, fra gli studenti delle classi del 

triennio, ed un Vice-presidente, fra gli allievi delle classi del biennio. Il Presidente ed il Vice- 

presidente non possono essere eletti fra i rappresentanti al Consiglio di Istituto o alla Consulta 

Provinciale. 

 
Art.5 - Le riunioni del Comitato Studentesco possono essere convocate, con almeno cinque giorni 

di preavviso, dal Presidente o dal 50% dei suoi membri tramite richiesta al Dirigente Scolastico con 

l’indicazione della data, dell’ora e del luogo di svolgimento e dell’ordine del giorno in discussione. 

Il Dirigente Scolastico ne dà comunicazione attraverso apposita circolare a tutti i rappresentanti di 

classe. In casi di eccezionale gravità, assenti il Presidente ed il Vice-presidente, i rappresentanti 

degli studenti al Consiglio di Istituto, congiuntamente, hanno facoltà di convocare il Comitato 

Studentesco. 

 
Art.6 - Il Comitato Studentesco ha diritto di riunirsi fino a due volte al mese, di norma, in orario 

extrascolastico all’interno dei locali dell’Istituto, subordinatamente alla disponibilità degli stessi. 

 
Art.7 - In casi di eventi di eccezionale gravità, è facoltà del Dirigente Scolastico concedere al 

Comitato Studentesco un’ulteriore riunione, anche senza il suddetto preavviso. 
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Art.8 - Il Comitato Studentesco delibera la data ed il tema dell’Assemblea Studentesca di Istituto. – 

La convocazione di tale Assemblea, con richiesta scritta al Dirigente Scolastico, è firmata dal 

Presidente o dal 10% degli studenti della scuola con almeno cinque giorni di preavviso. -Il 

Dirigente Scolastico, tramite apposita circolare, rende nota tale delibera a tutti gli studenti 

dell’Istituto. 

 
Art.9 - E’ dovere dei rappresentanti degli studenti al Consiglio di Istituto sovrintendere 

all’organizzazione ed all’ordinato svolgimento dell’Assemblea Studentesca di Istituto. Il Presidente 

del Comitato Studentesco è garante dell’esercizio democratico dei diritti dei partecipanti. 

 
Art.10 - Il Comitato Studentesco discute le eventuali forme di mobilitazione studentesca. Per casi di 

particolare importanza demanda il compito all’Assemblea Studentesca di Istituto. 

 
Art.11 - Il Comitato Studentesco non può fare esplicito riferimento a partiti e/o ad ideologie 

politiche né ad altre associazioni studentesche; tale scelta è lasciata agli studenti a livello 

individuale. 

 
Art.12 - Il Comitato Studentesco, su proposta del Presidente, del Vice-presidente e dei 

rappresentanti degli studenti al Consiglio di Istituto, può nominare delle commissioni cui delegare 

determinate funzioni organizzative, di controllo e/o di inchiesta riguardanti la vita della scuola. 

 
Art.13 - I rappresentanti degli studenti al Consiglio di Istituto possono consultare il Comitato 

Studentesco a proposito di argomenti e tematiche di vasto interesse, oggetto di discussione nel 

Consiglio di Istituto. 

 
Art.14 - Il Comitato Studentesco, come previsto dal citato D.L.vo art.13 c.5, “può esprimere pareri 

o formulare proposte direttamente al Consiglio di Istituto”. Si pronuncia, inoltre, sul Piano 

dell’Offerta Formativa dell’Istituto. 

 
Art.15 - Le votazioni del Comitato Studentesco avvengono a scrutinio palese per alzata di mano e 

sono valide solo in presenza di un terzo dei membri. 

 
Art.16 - Di ogni riunione del Comitato Studentesco viene steso verbale scritto da parte di un 

membro del Comitato stesso, designato quale segretario verbalizzatore. 
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Art.17 - Le delibere del Comitato Studentesco sono pubbliche e vengono affisse all’Albo degli 

Studenti. 

 
Art.18 - La presenza dei docenti e/o dei genitori alle riunioni del Comitato Studentesco può 

avvenire solo previa approvazione da parte del Presidente. 

 
Art.19 - La partecipazione alle riunioni del Comitato Studentesco da parte di persone esterne 

all’Istituto può avvenire solo previa autorizzazione del Dirigente Scolastico. 

 
Art.20 - In assenza del Presidente, il Vicepresidente ne assume tutte le funzioni. 

 
 

Art.21 - Il Presidente può essere sfiduciato e costretto alle dimissioni dal 50% più uno dei membri 

del Comitato Studentesco; in tal caso il Vicepresidente indice immediate elezioni. 

 
Art.22 - Modifiche al presente Regolamento avvengono a seguito di votazione del 50% più uno dei 

membri del Comitato Studentesco. 
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ALLEGATO 4 
 

REGOLAMENTO SUL DIVIETO DI FUMARE NELLA SCUOLA 

(delibera del Consiglio d’Istituto del 16.06.2015, punto n. 6) 
 

Art. 1 – RIFERIMENTI NORMATIVI 
 

Il presente regolamento è emanato ai sensi della normativa vigente e in particolare: 
 

ü art. 32 della Costituzione, che tutela la salute come fondamentale diritto dell’individuo; 

ü Legge 11/11/1975 n. 584; 

ü Circolare Min. San. 5/10/1976 n. 69; 

ü Direttiva PCM 14/12/1995; 

ü Circolare Min. San. 28/03/2001, n. 4; 

ü Circolare Ministro della Salute 17 dicembre 2004; 

ü Accordo Stato - Regioni 16/12/2004; 

ü Circolare 2/Sanità/2005 14 gen 2005; 

ü Circolare 3/Sanità/2005; 

ü Legge 28/12/2001, n.448 art. 52, punto 20; 

ü Legge 16/01/2003 n.3; 

ü art. 51 della L. 3 del 16/01/2003; 

ü DPCM 23/12/2003; 

ü Legge finanziaria 2005 (incrementa del 10% le sanzioni precedenti); 

ü Decreto Legislativo 81/2008; 

ü Decreto Legge 12 settembre 2013, n. 104, convertito, con modifiche, in Legge con 

provvedimento dell’8 Novembre 2013 , n. 128; 
ü Legge 24 Novembre 1981, n. 689 – Modifiche al Sistema penale. 

 
 

Art. 2 - FINALITA’ 
 

1. Il presente Regolamento è redatto con finalità educative e si prefigge di: 
 

a) tutelare la salute degli alunni, del personale e di tutti gli utenti dell'Istituzione Scolastica, 

come sancito dall'art. 32 della Costituzione e dal Decreto legislativo n. 81/2008 (Testo Unico 

della Salute e della Sicurezza ); 

b) prevenire l’abitudine di fumare; 

c) incoraggiare i fumatori a smettere di fumare; 
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d) garantire un ambiente salubre, conformemente alle norme vigenti di sicurezza sul lavoro; 

e) fare della scuola un ambiente “sano”, basato sul rispetto della persona e della legalità e che 

faciliti nelle persone scelte consapevoli orientate alla salute propria e altrui; 

f) far rispettare il divieto di fumo, in tutti i locali e nelle aree all’aperto di pertinenza 

dell’istituzione scolastica (articolo 4 della Legge 8 Novembre 2013, n. 128); 

g) promuovere attività educative di lotta al tabagismo, inserite in un più ampio programma di 

educazione alla salute previsto nel Piano dell’Offerta Formativa (POF) e dare visibilità alla 

politica contro il fumo adottata dall’istituzione scolastica. 

Con il presente Regolamento l’informativa effettuata dai Docenti e dal Dirigente Scolastico 

all’inizio dell’anno scolastico, nonché con l’attuazione dei progetti di “Educazione alla salute”, la 

Scuola si è resa promotrice di ogni possibile iniziativa tesa ad evitare che si verifichi la violazione 

delle disposizioni previste dalla normativa antifumo da parte dello studente minorenne; pertanto nel 

caso del minore che non ottemperi al divieto di fumo si considera in solido la famiglia quale 

responsabile del comportamento illecito del minore ravvisandosi una colpa in educando. 

 
 

Art. 3 - SPAZI SOGGETTI AL DIVIETO DI FUMO 
 

ü E' stabilito il divieto di fumo, anche per le sigarette elettroniche, in tutti i locali e nelle aree 

all’aperto di pertinenza dell'istituto scolastico. 

ü In tutti gli ambienti scolastici sono apposti cartelli con l'indicazione del divieto di fumo, 

della relativa norma, delle sanzioni applicabili, i nominativi dei docenti e del personale ATA 

responsabili per la vigilanza, denominati responsabili preposti, cui spetta rilevare le 

violazioni. 

ü Tutto il personale scolastico, docente e ATA, ha comunque l’obbligo di vigilanza e di 

segnalare eventuali infrazioni riscontrate ai responsabili preposti individuati dal Dirigente 

Scolastico e indicati nella cartellonistica di divieto di fumo. 

ü Le sanzioni sono applicate a chiunque viola il divieto di fumo: studenti, personale docente e 

ATA, genitori ed esterni presenti negli spazi interni ed esterni dell’Istituto nelle sedi di p.le 

Collodi e di via Veneto. 
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Art. 4 - SOGGETTI PREPOSTI AL CONTROLLO DELL’APPLICAZIONE DEL DIVIETO 

DI FUMO 

1. I responsabili preposti (quindi i funzionari incaricati a procedere alla contestazione 

dell'infrazione, alla verbalizzazione e alla comunicazione all'autorità competente), in attuazione 

dell'art. 4, comma 1, lettera b) del D. P. C. M. 14 /12 /1995, sono indicati sugli appositi cartelli di 

divieto di fumo. 

2. E' compito dei responsabili preposti: 
 

ü Vigilare sulla corretta apposizione dei cartelli informativi, da collocarsi in posizione ben 

visibile in tutti i luoghi ove vige il divieto quindi anche nelle aule, nei laboratori, nella 

palestra, nei bagni, nelle zone all'aperto. 

ü Vigilare sull'osservanza del divieto, procedere alla contestazione delle infrazioni e 

verbalizzarle 

3. I responsabili preposti al controllo dell’applicazione del divieto di fumo vengono individuati dal 

Dirigente Scolastico nelle persone di: 

sede p.le Collodi: vicepreside, fiduciario di sede e ASPP 

sede via Veneto: vicepreside, fiduciario di sede e ASPP 

4. Tutto il personale docente ed ATA ha l’obbligo di rilevare eventuali violazioni e di comunicarle 

ai responsabili preposti. A tal fine dovrà essere posta particolare cura nella vigilanza, durante 

l’intervallo, anche all’esterno dell’edificio, e nei cambi di lezione. Si dovrà evitare, come previsto 

nel Regolamento di Istituto, di far uscire più ragazzi contemporaneamente dalla classe. 

5. I responsabili preposti incaricati restano in carica fino a revoca dell’incarico da parte del 

Dirigente Scolastico. 

6. In presenza di eventuali difficoltà nell’applicazione delle norme antifumo, il Dirigente Scolastico 

può chiedere la collaborazione del Nucleo Antisofisticazione Sanità dei Carabinieri e delle altre 

autorità preposte all’osservanza del divieto. 

7. Il personale incaricato in qualità di responsabile preposto deve essere munito di apposita 

disposizione di nomina. 
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Art. 5 - SANZIONI 
 

(Per le Sanzioni e le modalità di pagamento, vedere in particolare le procedure descritte negli 

Allegati A ed F ) 

1. Così come stabilito dall'art. 7 Legge 584/1975, come modificato dall'art. 52, comma 20, della 

Legge 28/12/2001 n. 448, e dall'art. 10 Legge 689/1981, come modificato dall'art. 96 D.Lgs. 

507/1999, i trasgressori sono soggetti alla sanzione amministrativa del pagamento di una somma da 

€ 27,50 a € 275,00. La misura della sanzione è raddoppiata qualora la violazione sia commessa in 

presenza di una donna in evidente stato di gravidanza o in presenza di lattanti o bambini fino a 

dodici anni. 

2. In applicazione dell’art. 16 della Legge n. 689/1981, il pagamento viene previsto pari al minimo, 

quindi € 27,50 alla prima infrazione; tale importo viene di volta in volta raddoppiato in presenza di 

recidive (importo doppio del minimo alla seconda infrazione, quadruplo alla terza e così via) 

3. Coloro che non fanno rispettare le singole disposizioni, vale a dire tutto il personale docente e 

ATA, preposti al controllo dell'applicazione del presente regolamento, sono soggetti alla sanzione 

amministrativa del pagamento di una somma da € 220,00 a € 2.200,00. 

4. I dipendenti della scuola che non osservino il divieto nei luoghi dove è vietato fumare, in 

aggiunta alle sanzioni pecuniarie previste, possono essere sottoposti a procedimenti disciplinari, 

secondo quanto previsto dalla normativa vigente. 

5. La violazione del divieto di fumo da parte degli studenti sarà presa in considerazione nella 

valutazione del comportamento. In caso di recidiva, il Consiglio di Classe, in aggiunta alla sanzione 

pecuniaria, può decidere l’applicazione di provvedimenti disciplinari in quanto violazione di un 

regolamento scolastico. 

 
 

Art. 6 - PAGAMENTO CONTRAVVENZIONI 
 

1. Ai sensi dell’art. 8 della legge 584/75, il trasgressore può provvedere al pagamento della sanzione 

(nella forma più favorevole tra il doppio del minimo e 1/3 del massimo, come disposto dall’art. 16 

della Legge n. 689/1981 entro il termine perentorio di giorni 60 (sessanta) dalla data di 

contestazione o della notificazione, pari a 55 € o 110 € in presenza di donna in gravidanza o minori 

di 12 anni. 
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2. Le persone preposte al rispetto del divieto di fumo che non ottemperino alle disposizioni di legge 

e a quelle del presente regolamento sono ammesse a pagare, con effetto liberatorio, entro il termine 

di 60 giorni, la somma di € 440,00. 

3. Il pagamento della sanzione amministrativa, da parte del trasgressore, può essere effettuato: 
 

a)  in banca o presso gli Uffici postali utilizzando il modello F23 Codice tributo 131T e 

indicando la causale del versamento (Infrazione al divieto di fumo – Istituto scolastico IIS 

“S.CECCATO” - delibera n. 6 del 16.06.2015); 

b) direttamente presso la Tesoreria Provinciale competente per territorio; 

c)  presso gli Uffici Postali tramite bollettino di conto corrente postale intestato alla tesoreria 

Provinciale competente per Territorio, indicando la causale del versamento (come sopra). 

4. L’interessato dovrà far pervenire, entro 60 giorni, a mano o per posta, la ricevuta del versamento 

alla Scuola, onde evitare l’inoltro del rapporto al Prefetto territorialmente competente. La scuola 

rilascerà una ricevuta all'interessato. 

Art. 7 - PROCEDURA DI ACCERTAMENTO (Contestazione e Notificazione) 
 

1. Nei casi di violazione del divieto, i responsabili preposti di cui all'art. 4 comma 3 del presente 

regolamento procedono alla contestazione immediata previo accertamento della violazione 

utilizzando esclusivamente la modulistica dell'amministrazione scolastica. Il verbale viene redatto 

in triplice copia: una per il trasgressore (consegnata o notificata), una per la scuola e una inviata al 

Prefetto, che sarebbe l' “autorità competente” di cui alla lettera b, del già ricordato articolo 4 della 

DPCM 14/12/95. La compilazione del verbale va preceduta dalla numerazione progressiva e dalla 

personalizzazione con il timbro dell'Istituto. 

2. In mancanza della contestazione personale al trasgressore, gli estremi della violazione debbono 

essere notificati agli interessati entro il termine di 30 giorni dall'accertamento, mediante 

raccomandata A/R. 

3. In caso di trasgressione della norma da parte di minore, il relativo verbale verrà notificato alla 

famiglia, con raccomandata A/R, unitamente all’invio del modello F23 per il pagamento. 

4. Entro trenta giorni dalla contestazione o notificazione l’interessato può far pervenire all’Autorità 

competente (il Prefetto) scritti difensivi e documenti e può chiedere di essere sentito dalla 

medesima. 
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5. Ai sensi della normativa vigente, al personale dipendente dell'istituzione scolastica, è vietata la 

riscossione diretta della sanzione amministrativa. 

6. Al fine della più ampia informazione e sensibilizzazione in materia, il presente Regolamento 

dovrà essere pubblicizzato adeguatamente, anche attraverso apposita comunicazione alle famiglie. 

 
 

Art. 8 - MODALITÀ ORGANIZZATIVE 
 

I docenti responsabili dei progetti di "Educazione alla Salute" sono incaricati di coordinare, 

indirizzare e monitorare tutte le azioni che sul piano organizzativo, logistico, informativo e tecnico 

risultano indispensabili a rendere operativo il presente regolamento ed a segnalare al Consiglio 

d’Istituto eventuali proposte di modifiche o integrazioni. 

Art. 9 - NORME FINALI 
 

Per quanto non espressamente previsto nel presente regolamento è fatto rinvio alle disposizioni di 

legge vigenti. 

Art. 10 - ENTRATA IN VIGORE 
 

Con l’entrata in vigore del presente Regolamento, ad effetto immediato dopo la pubblicazione 

all’Albo, cessano di avere efficacia le disposizioni con esso incompatibili. 

ALLEGATI ALLA PROCEDURA: 
 

Allegato A: Verbale di accertamento e contestazione del divieto di fumare; 

Allegato B: Trasmissione al Prefetto di copia del verbale; 

Allegato C: Comunicazione al Prefetto di mancata esibizione di ricevuta di versamento; 
 

Allegato D: Notifica di violazione ai genitori dell’alunno minorenne ai sensi e per gli effetti dell’art. 

14 legge n. 689/1981; 

Allegato E: Nomina agenti accertatori di infrazione del divieto di fumo; 

Allegato F: Istruzioni generali per le contravvenzioni al divieto di fumo. 

Il presente Regolamento è stato approvato nella seduta del Consiglio di Istituto del 16 giugno 2015 

(delibera relativa al punto n.6) 
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REGOLAMENTO D'ISTITUTO PER L' ACCETTAZIONE DI DONAZIONI 

Revisione ai sensi del D.I n .129/2018 Nuovo regolamento di contabilità Consiglio di Istituto seduta del 14/12/2018 

IL CONSIGLIO DI ISTITUTO 

Premesso 

- il Ministero della Pubblica Istruzione, di concerto con il Ministero del Tesoro, del Bilancio e 

della Programmazione economica, con Decreto Interministeriale n.129/2018, al Titolo V, ha 

stabilito i principi generali relativi all’attività negoziale dell’Istituzione Scolastica; 

- che la competenza a deliberare in merito alle donazioni è del Consiglio d’Istituto ai sensi 

degli artt.43 e 45, del suddetto Decreto; 

- che la destinazione di una donazione all’Istituzione scolastica deve essere nell’interesse 

generale della scuola, vale a dire attinente alla realizzazione dei fini istituzionali della 

medesima e cioè formativi, educativi e sociali; 

Ritenuto che per il buon funzionamento dell’Istituzione scolastica bisogna provvedere ad 

individuare ed approvare criteri generali per l’accettazione di donazioni all’Istituzione scolastica; 

Visto in particolare l’art.45, comma 1, lettera a) del D.I. nr.129/2018; 

DELIBERA 

di darsi dei criteri per l’accettazione dell’istituto della donazione, pertanto, dopo ampia discussione, 

stabilisce all’unanimità che al fine di favorire la qualità dei servizi prestati, l’attività dell’Istituto 

può essere sostenuta anche attraverso erogazioni liberali, donazioni e comodati. 

L’accettazione di dette erogazioni, che rappresentano atti di generosità effettuati senza alcuno scopo 

di lucro e senza che, per l’erogante, vi possano essere benefici direttamente o indirettamente 

collegati all’erogazione, saranno regolate dai seguenti criteri generali: 

1) L’istituzione Scolastica può accettare beni (beni immobili, beni mobili, denaro, ecc.) in 

donazione da parte di Enti, Associazioni, Istituzioni, Società, Gruppi, Genitori, Banche, singoli 

privati, attinenti la realizzazione dei fini istituzionali della Scuola e cioè formativi, educativi e 

sociali. L’istituzione Scolastica può accettare donazioni in denaro anche attraverso la modalità 

crowfuning finalizzate alla realizzazione di uno specifico progetto inserito nel PTOF. (Decreto 

Legge n. 50 del 24 aprile 2017) 

2) La scuola è autorizzata ad accettare DONAZIONI di beni di facile consumo o inventariabili, solo 

nel caso di beni nuovi, appositamente acquistati; 

3) Nel caso di beni mobili usati ritenuti comunque utili dalla scuola è possibile accettare il 

COMODATO D’USO secondo le ordinarie disposizioni di diritto civile che regolano il comodato 

d’uso; 
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4) Nel caso di donazioni di beni di facile consumo o di beni inventariabili di valore commerciale 

complessivamente inferiore a € 300, l’atto di accettazione è delegato al Dirigente Scolastico che 

destinerà il bene tenendo conto della volontà di destinazione, sentiti anche i Capi Dipartimento e i 

responsabili di Laboratorio e informerà il Consiglio d'Istituto sulle donazioni ricevute e accettate 

nella prima convocazione utile, non applicandosi solo in questo specifico caso (derogando) la 

procedura richiesta all’art. 8 del presente regolamento per la formulazione della proposta di 

donazione e conseguente accettazione;  

5) Dovranno invece essere accettate tramite apposita delibera del Consiglio d'Istituto le donazioni di 

beni di valore commerciale superiori a € 300. In questo caso la delibera indicherà, opportunamente 

motivando, anche la destinazione del bene;  

6) Le donazioni in denaro, finalizzate o meno, vengono iscritte a bilancio come modifiche al PA;  

7) Al di fuori di quanto previsto nella presente delibera nessun dipendente è delegato a accettare 

donazioni di qualsivoglia natura in nome e per conto dell'Istituto; 

 8) La proposta di donazione deve essere preceduta da una lettera della società, associazione o 

privato cittadino indirizzata al Dirigente Scolastico, che segnala la disponibilità a fornire il bene 

ovvero una determinata somma di denaro. Nella proposta di donazione sono dichiarati: 

 - il nome, il cognome, la residenza del proponente, se è persona fisica, ovvero la sua 

denominazione e la sua sede, se è persona giuridica;  

- la volontà di donare il denaro o il bene mobile (animus donandi);  

- qualora oggetto della donazione sia denaro, l’importo e l'eventuale finalizzazione;  

- qualora oggetto della donazione sia un bene mobile:  

  a. la marca, il modello, il costo (IVA inclusa);  

  b. l’impegno ad allegare copia della fattura d’acquisto e copia dei documenti relativi alla garanzia;     

  c. se il bene è uno strumento tecnico, la conformità di esso alla normativa che ne disciplina le 

caratteristiche, se possibile indicando gli estremi della normativa stessa ed allegando i documenti 

nei quali sono rappresentate le caratteristiche del bene (documentazione tecnica);  

  d. l’impegno a garantire che siano reperibili, anche in rete, i manuali d’uso e i documenti nei quali 

sono rappresentate le caratteristiche del bene (documentazione tecnica).  

- nella proposta di donazione il donante può esprimere una preferenza non vincolante sulla 

destinazione del bene.  

9) Salvo giustificato motivo, la proposta di donazione non è accettata qualora ricorrano i seguenti 

presupposti:  
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- la proposta non contiene le indicazioni di cui agli articoli precedenti;  

- il bene non è strumentale all’attività istituzionale dell'Istituto;  

10) La donazione di modico valore è conclusa con lettera di accettazione a firma del Dirigente 

Scolastico inviata al donante che riporta altresì i doverosi sentiti ringraziamenti. La donazione di 

valore non modico è conclusa con atto pubblico;  

11) In relazione alla forma il contratto sarà stipulato mediante atto pubblico amministrativo, con 

relativa registrazione, e i beni donati saranno poi iscritti nell’Inventario;  

12) Nel contratto, oltre che il donante e l’oggetto della donazione, saranno inserite tutte le altre 

clausole del caso, relative ai modi, ai tempi, alle condizioni, ad eventuali dichiarazioni di 

accettazione della donazione, ecc., tenendo presente:  

- che nel caso di donazioni di denaro per borse di studio ci si deve riferire, se sussistono le 

condizioni, ai contratti di gestione finalizzata del denaro come da art. 45 del D.I. n. 129/2018.  

13) Tutte le imposte e tasse inerenti e conseguenti relative al contratto saranno ad esclusivo carico 

del donante. 


