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Regolamento di Istituto 
 
0 – Premessa 
 
Il presente Regolamento é uno dei documenti istituzionali della scuola le cui finalità genera-
li, nel rispetto delle Indicazioni Nazionali per il curricolo delle scuole del primo ciclo di istru-
zione, sono le seguenti: 
1. stabilire delle regole per il buon funzionamento generale dell’istituzione scolastica; 
2. regolamentare i comportamenti individuali e collettivi di alunni, utenza genitoriale e di 

tutti gli operatori scolastici per garantire una partecipazione democratica nella gestione 
della scuola, nel pieno rispetto dei principi della Costituzione. 

 
Il presente Regolamento è rivolto al personale (docente e non docente) dei tre ordini di 
scuola presenti nell’Istituto: Scuole dell'Infanzia, Scuole Primarie e Scuola Secondaria di I 
grado, agli alunni e, di riflesso, ai genitori, primi educatori degli stessi.  
È distribuito ai docenti, al personale ATA e ai genitori rappresentanti; una copia è affissa in 
ogni aula e all’albo di ogni scuola. e sul sito web.  Tutti i genitori possono richiederne copia. 
Sarà cura dei docenti illustrarlo ai genitori ed agli alunni.  
I docenti, inoltre, nello stilare i patti formativi di plesso o di team, avranno cura di controlla-
re che nessuna decisione sia in contraddizione con il presente Regolamento. 
 
 
Principi generali. 
La Scuola è una comunità educativa, che interagisce con la più ampia comunità civile e socia-
le di cui é parte, nella quale tutte le componenti collaborano con lo scopo comune di garan-
tire agli alunni lo sviluppo integrale della personalità e l’acquisizione degli  strumenti critici 
necessari al loro inserimento nella società e di creare un clima di benessere che permetta la 
maturazione e valorizzazione di ogni persona. 
La scuola è una comunità di dialogo, di ricerca, di esperienza sociale, ispirata ai valori demo-
cratici e volta alla crescita della persona in tutte le sue dimensioni. In essa ognuno, con pari 
dignità e nella diversità dei ruoli, opera per garantire la formazione alla cittadinanza consa-
pevole, la realizzazione del diritto allo studio, lo sviluppo delle potenzialità di ciascuno e il 
recupero delle situazioni di svantaggio, in armonia con i principi sanciti dalla Costituzione e 
dalla Convenzione Internazionale sui diritti dell’infanzia e dell’adolescenza fatta a New York 
il 20 novembre 1989. 
La vita della comunità scolastica si basa sulla libertà di espressione, di pensiero, di coscienza 
e di religione, sul rispetto reciproco di tutte le persone che la compongono, quale che sia la 
loro età e condizione, nel ripudio di ogni bandiera ideologica, sociale e culturale. 
 
All’inizio dell’anno scolastico i genitori, sottoscrivendo il Patto di corresponsabilità, si impe-
gnano a condividere con gli insegnanti le scelte educative e a partecipare pienamente al 
progetto formativo promosso dalle scuole dell’Istituto. 
Con questo strumento le famiglie, nell’ambito di una definizione più dettagliata e condivisa 
dei genitori verso la scuola, si assumono l’impegno di una fattiva collaborazione con la scuo-
la; pertanto la scuola persegue l’obiettivo di costruire una alleanza educativa con i genitori, 
mediante relazioni costanti nel rispetto dei reciproci ruoli. 



 

 

Il PATTO DI CORRESPONSABILITA’ fra SCUOLA e FAMIGLIA si ispira ai principi generali sui 
quali è fondato il Regolamento di Istituto ed è atto a rafforzare le finalità educative del Pia-
no dell’Offerta Formativa. 
 
1 – Rapporti scuola-famiglia 
I genitori partecipano alla  gestione della scuola   nel rispetto dei ruoli e delle competenze,    
con lo scopo di rendere proficua la partecipazione dei loro figli alla vita scolastica. 
Le date e gli orari di ricevimento degli insegnanti sono comunicati a tutte le famiglie. Per in-
formazioni che rivestono carattere di gravità o urgenza i docenti convocano i genitori anche 
tramite la Dirigenza. 
Per favorire i rapporti scuola-famiglia, finalizzati alla verifica dell’andamento della vita scola-
stica e dei livelli di apprendimento raggiunti dagli alunni, la Scuola promuove incontri a livel-
lo individuale e generale. 
Nella scuola dell’infanzia sono previsti quattro incontri annuali che possono essere assem-
bleari o individuali, secondo le esigenze didattiche. 
Le convocazioni delle assemblee di classe e di sezione saranno comunicate con almeno cin-
que giorni d’anticipo. In queste occasioni i genitori delle Scuole dell’Infanzia e Primaria  sono 
pregati di intervenire senza i bambini. I genitori possono richiedere appuntamenti agli inse-
gnanti, tramite il personale ausiliario.    
Non è permesso ai genitori di entrare in classe/sezione fuori orario. 
Nella scuola primaria sono previsti due incontri individuali all’anno con i genitori (febbraio e 
giugno) per l’illustrazione della valutazione quadrimestrale.  
Sono previsti inoltre due colloqui individuali che possono essere trasformati in assemblea di 
classe a seconda delle esigenze specifiche. 
Ulteriori incontri individuali con i genitori potranno avere luogo in orario non di lezione, 
previo appuntamento. 
Anche nella scuola secondaria di I grado sono previsti due incontri individuali all’anno con i 
genitori,  per l’illustrazione  della valutazione quadrimestrale.  Ogni docente è a disposizione 
per il ricevimento dei genitori al mattino un’ora alla settimana (su appuntamento) secondo il 
calendario fissato all’inizio dell’anno scolastico. Oltre a ciò, sono previsti due incontri pome-
ridiani di ricevimento generale. Le comunicazioni che necessitano di riservatezza sono tra-
smesse con lettera personale alla famiglia tramite la Segreteria. 
I dati relativi all’alunno ed alla sua famiglia, in possesso della scuola, sono solo quelli riporta-
ti dal genitore all’atto dell’iscrizione. Eventuali errori o variazioni successive saranno segna-
late dagli stessi genitori all’Ufficio alunni.    
  
2 – Organi collegiali 
I genitori partecipano a pieno titolo all’azione educativa all’interno dei previsti Organi colle-
giali. 
I Collegi dei Docenti sono composti di tutti gli insegnanti in servizio nelle rispettive scuole 
dell'Istituto. Sono presieduti dal Dirigente o, in sua assenza, dal docente vicario. La convoca-
zione è disposta dal Dirigente il quale ne fissa l’ordine del giorno.  
Hanno potere deliberante e di indirizzo su ogni aspetto del funzionamento didattico dell'Isti-
tuto. 
I Collegi sono convocati anche su formale richiesta al Dirigente sottoscritta da almeno un 
terzo dei docenti e corredata dal relativo ordine del giorno. 



 

 

I Consigli di Intersezione, di Interclasse e di Classe sono presieduti dal Dirigente o da un do-
cente da lui delegato. Sono composti dagli insegnanti e dai rappresentanti dei genitori an-
nualmente eletti. Si riuniscono di norma ogni due mesi. Le convocazioni sono inviate ai geni-
tori almeno cinque giorni prima dell'incontro. 
I Consigli di Classe con la sola presenza dei docenti hanno competenza sulla valutazione pe-
riodica e finale degli alunni.  
Mentre quelli con la presenza dei rappresentanti eletti hanno competenza sulla program-
mazione delle attività, sulla valutazione dell'andamento didattico e disciplinare della classe 
ed in merito all’adozione dei libri di testo; inoltre possono avanzare proposte al Collegio dei 
Docenti per quanto riguarda l'azione educativa e didattica e le iniziative di sperimentazione. 
I Consigli di Classe, d’Interclasse e d’Intersezione sono convocati dal Dirigente Scolastico se-
condo un calendario fissato all’inizio dell’anno. Sedute straordinarie possono essere convo-
cate qualora se ne presenti la necessità, anche su richiesta della metà dei componenti il 
Consiglio stesso. 
Il Consiglio di Istituto è un organo collegiale amministrativo con funzioni di governo dell'Isti-
tuto. 
È composto da otto genitori, uno dei quali è eletto presidente, otto docenti e due non do-
centi, oltre al Dirigente Scolastico, membro di diritto. Ha potere deliberante e di indirizzo su 
tutti gli aspetti organizzativi e finanziari della vita e dell'attività della Scuola.  
Alle sue sedute possono assistere gli elettori delle componenti rappresentate (genitori, do-
centi e ATA). 
Di ogni seduta viene redatto apposito verbale. 
La Giunta Esecutiva è un organo collegiale eletto dal Consiglio di Istituto.  
È composta da due genitori, da un docente e da un ATA, membri del Consiglio di Istituto, 
oltre che dal Dirigente Scolastico che la presiede e dal Direttore S.G.A. che funge da segreta-
rio. 
Ha potere di proposta su tutte le materie demandate alla competenza del Consiglio ed ha il 
compito di portare ad esecuzione le delibere del Consiglio.   
Le sue sedute non sono pubbliche. 
 
3 – Assemblee dei genitori 
I genitori possono autonomamente riunirsi in assemblea nei locali scolastici nei modi previ-
sti dall’art. 15 del D. Lgs. n. 297 del 16 aprile 1994.  
Di norma le assemblee si svolgono in Istituto e devono essere autorizzate dal Dirigente, sen-
tita la Giunta Esecutiva. La formale richiesta scritta, corredata dell’ordine del giorno, deve 
essere presentata almeno cinque giorni prima della data proposta.  
Qualora lo ritenga opportuno, l’assemblea redige un breve verbale da inviare al Dirigente, al 
Consiglio di Istituto o al Consiglio di Classe.  
All’assemblea di classe o di sezione possono partecipare con diritto di parola il Dirigente e gli 
insegnanti di classe o di sezione (comma 8 dell’art. 15 del D. Lgs. 297/94). 
Il Comitato dei Genitori, se presente, si convoca e si gestisce attraverso un autonomo rego-
lamento che dovrà essere inviato in visione al Consiglio di Istituto (comma 6 dell’art. 15 del 
D. Lgs. 297/94). 
 
4 -  Intervento di esperti  nella scuola 
E’ possibile la presenza di esperti nella scuola se  espressamente indicati all’interno di un 
progetto didattico inserito nel Piano dell’Offerta Formativa. 



 

 

L’intervento dell’esperto,  assumendo il carattere di consulenza,  non può essere  attuato 
sistematicamente,  né solleva l’insegnante dalla responsabilità della conduzione delle attivi-
tà promosse e dalla vigilanza degli alunni. 
Sono altresì  consentiti  brevi  e limitati interventi nelle classi di familiari  in qualità di esper-
ti, oppure di personale competente nelle varie discipline  dietro richiesta dei docenti   e  
stante  la disponibilità  gratuita dell’interessato. Verificate le condizioni, il Dirigente autoriz-
zerà di volta in volta l’iniziativa, specificandone i contenuti e le modalità. 
 
5 – Comunicazioni esterne 
Previa  autorizzazione della Presidenza, è permessa la diffusione di stampati a carattere cul-
turale o educativo   che non assumano carattere commerciale. 
Le comunicazioni sindacali sono affisse all’albo a norma di legge. 
 
6 – Uso del diario  
Il  registro elettronico  è il principale  mezzo di comunicazione scuola-famiglia. 
Pure il diario scolastico dell’alunno delle scuole primaria e secondaria, che deve essere tenu-
to con cura e riportare giornalmente compiti, i vari avvisi e comunicazioni scuola-famiglia è 
un importante mezzo di comunicazione. Sarà cura dei genitori controllarli con regolarità, 
controfirmando quanto comunicato.  
 
7 – Entrata e uscita alunni 
L’ingresso a scuola degli alunni della scuola primaria “Sante Zennaro” e della scuola secon-
daria di 1° avviene tra il primo suono della campanella e il secondo, che indica l’inizio effet-
tivo delle lezioni. L’ingresso a scuola degli alunni della scuola primaria “Rodari” avviene al 
suono della campanella 
Gli insegnanti, come ribadito dal comma 5 dell’art. 29 del CCNL 2006-09, sono tenuti a  tro-
varsi in classe 5 minuti prima dell’inizio delle lezioni e ad assistere all’uscita degli  alunni.  
I collaboratori scolastici sorveglieranno gli alunni negli ambiti di propria competenza. 
Gli orari di ingresso e di uscita variano secondo i plessi, per cui sono di seguito riportati in 
dettaglio. 
 
Scuola dell’Infanzia Sante Zennaro 
 
ORARIO DI FUNZIONAMENTO DELLA SCUOLA  
 
Da lunedì a venerdì:  
 
Entrata regolare dalle ore 8.30 alle ore 9.00  
 Entrata anticipata    dalle ore 7.30  
 Prima uscita senza pasto    ore 12.00 
 Seconda uscita con pasto   dalle ore 12.45 alle ore 13.15 
 Rientro pomeridiano   dalle ore 12.45 alle ore 13.15 
 Uscita  pomeridiana   dalle ore 15.55 alle ore 16.30 
  
Scuola dell’Infanzia Rodari 
 
ORARIO DI FUNZIONAMENTO DELLA SCUOLA  



 

 

dal lunedì al venerdì   
Entrata     ore 7.30 alle ore 9.00 
      Prima uscita senza pasto  dalle ore 11.30 alle ore 11.40 
      Seconda Uscita e rientro per chi non  
      Usufruisce del pasto            dalle ore 12.45 alle ore 13.15 
      Uscita  pomeridiana            dalle ore 16.00 alle ore 16.30 
 
 
I genitori degli alunni della Scuola dell’Infanzia sono tenuti ad affidare il proprio bambino, al 
momento dell’entrata, direttamente all’insegnante di turno e ad avvertire, all’uscita, 
l’insegnante presente,  allo scopo di evitare spiacevoli inconvenienti. 
Le eventuali comunicazioni devono essere sintetiche, al fine di non allentare la sorveglianza 
e la disponibilità degli insegnanti nei confronti degli altri bambini presenti. 
Pur contando sulla massima puntualità, si precisa che, in caso di eccezionale ritardo o 
nell’impossibilità di ritirare gli alunni, è necessario che la famiglia incarichi con delega scritta 
una persona di fiducia, maggiorenne e in possesso di delega. (?) 
  
Scuola Primaria   Sante Zennaro 
 
ORARIO DI FUNZIONAMENTO DELLA SCUOLA  
 
Dal lunedì al venerdì:   Entrata       ore   8.20  
      Inizio lezioni     ore   8.25 
      Intervallo     ore 10.05-10.25 
      Uscita senza pasto/Refezione ore 12.25 
      Rientro      ore 14.25 
      Uscita pomeridiana   ore 16.25 
  
  
La scuola non autorizza i genitori, al momento dell’uscita, a sostare nel parco  del complesso 
S. Zennaro insieme ai propri figli,  pertanto respinge ogni responsabilità al riguardo. 
 
Scuola Primaria Rodari 
ORARIO DI FUNZIONAMENTO DELLA SCUOLA  
 
Lunedì mercoledì- venerdì Entrata     ore 8.25 
    Inizio lezioni       ore 8.30 
    Intervallo      ore 10.20-10.40 
    Uscita senza pasto/refezione  ore 12.30  
    Rientro       ore 14.00 
    Uscita  pomeridiana    ore 16.20 
 
Martedì-giovedì   Entrata     ore 8.25 
      Inizio lezioni    ore 8.30 
      Intervallo    ore 10.20-10.40 
      Uscita      ore 12.30  
 



 

 

Al momento dell’entrata mattutina, i genitori degli alunni della Scuola Primaria debbono 
tassativamente lasciare i propri figli all’ingresso e non accompagnarli nelle rispettive aule. 
Gli alunni che non usufruiscono del servizio di mensa debbono rispettare gli orari di uscita e 
di rientro previsti nella propria scuola. Al termine delle lezioni  non è permesso agli alunni di 
rientrare a scuola se non per recuperare, sotto la vigilanza del personale scolastico,  occhiali, 
protesi o chiavi di casa dimenticate. 
 
Scuola Secondaria di I grado 
 
ORARIO DI FUNZIONAMENTO DELLA SCUOLA  
dal lunedì al sabato 
(corso A-B-C) Entrata     ore 7.55 
    Inizio lezioni    ore 8.00 
    Intervallo    ore 10.50-11.05 
    Uscita      ore 13.00  
     
dal lunedì al venerdì 
(corso D)  Entrata     ore 7.55 
    Inizio lezioni    ore 8.00 
    Intervallo    ore 10.50-11.05 
    Uscita      ore 14.00 
  
Gli alunni entrano al suono della campana alle ore 7.55 e si recano, sotto la vigilanza dei col-
laboratori scolastici, nelle rispettive classi dove vengono accolti dagli insegnanti della prima 
ora di lezione.  
 
Si comunica che, in base alla legge 4 dicembre 2017, n. 172, (Conversione in legge, con mo-
dificazioni, del decreto-legge 16 ottobre 2017, n. 148, recante disposizioni urgenti in materia 
finanziaria), i genitori di tutti gli alunni frequentanti la scuola secondaria di primo grado im-
possibilitati a provvedere personalmente o tramite un adulto di fiducia al ritiro dei propri 
figli da scuola al termine delle lezioni, possono autorizzare l’uscita autonoma del/la pro-
prio/a figlio/a da scuola, esonerando l’Istituzione Scolastica da qualsiasi responsabilità, 
sempre che siano presenti le condizioni previste dalla legge suddetta, che qui si riportano: 
ARTICOLO 19-bis.(Disposizioni in materia di uscita dei minori di 14 anni dai locali scolastici). 
1. I genitori esercenti la responsabilità genitoriale, i tutori e i soggetti affidatari ai sensi della 
legge 4 maggio 1983, n. 184, dei minori di 14 anni, in considerazione dell’età di questi ultimi, 
del loro grado di autonomia e dello specifico contesto, nell’ambito di un processo volto alla 
loro autoresponsabilizzazione, possono autorizzare le istituzioni del sistema nazionale di 
istruzione a consentire l’uscita autonoma dei minori di 14 anni dai locali scolastici al termine 
dell’orario delle lezioni. L’autorizzazione esonera il personale scolastico dalla responsabilità 
connessa all’adempimento dell’obbligo di vigilanza. 
2. L’autorizzazione ad usufruire in modo autonomo del servizio di trasporto scolastico, rila-
sciata dai genitori esercenti la responsabilità genitoriale, dai tutori e dai soggetti affidatari 
dei minori di 14 anni agli enti locali gestori del servizio, esonera dalla responsabilità connes-
sa all’adempimento dell’obbligo di vigilanza nella salita e discesa dal mezzo e nel tempo di 
sosta alla fermata utilizzata, anche al ritorno dalle attività scolastiche. 
  



 

 

(Delibera n. 7 del Consiglio di Istituto del 14 dicembre 2017) 
 
8 - Circolazione all’Interno del complesso S. Zennaro. 
Tutti i mezzi di trasporto debbono assolutamente attenersi alla segnaletica stradale posta 
all’interno del plesso. Trattandosi di zona pubblica ad uso scolastico si raccomanda di pro-
cedere a bassa velocità e con la massima prudenza. Nei confronti di chi parcheggia sui prati 
od ostacola il passaggio si procederà alla denuncia alla Polizia Municipale. Alunni, genitori e 
personale debbono rispettare la segnaletica ed il porticato dovrà essere percorso solo a pie-
di. È vietato a tutti i mezzi di trasporto l’attraversamento dei prati. Le biciclette vanno depo-
sitate nelle rastrelliere poste in vicinanza della propria scuola. 
La scuola declina ogni responsabilità relativa ai mezzi collocati nelle rastrelliere. 
Nelle aree destinate al gioco dei bambini è vietato l’ingresso dei cani anche se tenuti al guin-
zaglio. 
 
9 – Ritardi  
Gli alunni sono tenuti al più scrupoloso rispetto dell’orario.  
L’alunno che giunga a scuola in ritardo sarà ammesso alle lezioni e giustificato direttamente 
dall’insegnante, che annoterà il ritardo sul registro. In caso di ritardo che si protragga oltre i 
5 minuti, l’ammissione sarà autorizzata dall’insegnante con giustificazione riportata dal geni-
tore sull’apposito libretto o sul diario. Qualora l’alunno sia sprovvisto di giustificazione, do-
vrà presentarla il giorno successivo e di ciò sarà data comunicazione sul registro elettronico.  
In caso di ritardo l’ingresso a scuola è consentito solo al cambio dell’ora per non disturbare 
le lezioni. In caso di ritardi abituali, l’alunno sarà ammesso dal Docente, il quale ne informe-
rà il Docente Fiduciario ed eventualmente la Dirigenza. Il docente coordinatore della scuola 
Secondaria di 1°grado informerà i genitori affinché controllino la regolarità della frequenza 
del minore.  Il Dirigente potrà richiamare formalmente la famiglia al rispetto dell'orario. 
 
10 – In classe 
L’alunno dovrà presentarsi a scuola provvisto di tutto l’occorrente per la giornata (libri, qua-
derni, ecc.), che conserverà con ordine e cura. Gli insegnanti richiedono agli alunni di man-
tenere l’ordine e la pulizia dell’aula. Per motivi di sicurezza gli zaini devono essere sistemati 
in modo ordinato negli appositi spazi; insegnanti ed alunni devono assicurarsi che non ci 
siano intralci o impedimenti nelle vie di fuga e che le uscite di sicurezza siano sempre agibili. 
Durante le ore di lezione è consentito utilizzare solo ed esclusivamente materiale attinente 
alle attività didattiche. Agli alunni è vietato portare a scuola oggetti che possano costituire 
pericolo per sé e per gli altri. Gli alunni sono invitati a non portare a scuola oggetti di valore: 
nel caso lo facessero, la scuola declina ogni responsabilità. Per motivi di ordine e di equità, 
dopo l’inizio delle lezioni, almeno nella scuola media, non è ammessa la consegna, da parte 
dei genitori, di materiale scolastico dimenticato o altro. 
La scelta del posto dei singoli alunni in classe è di competenza dei docenti. 
L’uso del telefono fisso è consentito solo in casi eccezionali e per validi motivi. In ogni caso 
deve essere richiesta l’autorizzazione all’insegnante. È vietato l’uso del telefono cellulare, 
che, se portato a scuola, va tenuto spento e riposto in luogo non visibile. L’alunno sorpreso 
ad usare il cellulare verrà invitato a depositarlo temporaneamente sulla cattedra. 
L’insegnate segnalerà l’infrazione sul registro elettronico e sul diario chiedendo la firma del 
genitore. Il telefonino verrà riconsegnato al termine della lezione con l’avvertimento di non 
farne più un uso improprio.   In classe, nei laboratori e durante i trasferimenti è vietata 



 

 

l’acquisizione di  immagini e registrazioni audio  tramite fotocamere, telefoni  o altro,  
all’insaputa del docente. 
Non è permesso agli alunni   l’ uso diretto della fotocopiatrice. 
La  macchina distributrice di bevande  è  ad uso esclusivo del  personale scolastico e di altri 
adulti eventualmente presenti nel plesso. 
L’assunzione di eventuali farmaci indispensabili deve essere autorizzata dal Pediatra di  Co-
munità. La relativa autorizzazione e le indicazioni  rilasciate alla famiglia debbono essere  
consegnate al Dirigente Scolastico secondo quanto previsto dalle Direttive Sanitarie stabilite 
dall’Azienda USL di Imola. 
Il cibo che viene consumato a scuola deve essere prodotto sotto il controllo  sanitario. In oc-
casione di feste o ricorrenze è ammessa, previa comunicazione al docente fiduciario, la di-
stribuzione in classe di moderate quantità di prodotti confezionati. 
 
11 – Laboratori, palestre  e aule speciali 
Le risorse della scuola (mezzi audiovisivi, strumenti informatici, testi,  attrezzature ecc.) sono 
a disposizione per il supporto e l’integrazione dell’attività didattica. 
Tutte le aule speciali, i laboratori e la palestra fanno capo ad un responsabile, che sulla base 
di apposito regolamento ne coordina l’utilizzo e ne cura la conservazione. L’accesso  ad esse 
è permesso solo alla presenza dell’insegnante. In tali ambienti gli allievi (e gli insegnanti) in-
dosseranno un abbigliamento che non costituirà pericolo per la propria e l’altrui incolumità, 
in relazione alla natura delle operazioni da svolgere (art. 378 del DPR 547/55). Nelle aule 
speciali, nella palestra  e nei laboratori è vietato consumare cibi e bevande. 
Nei laboratori, nelle palestre e nelle aule speciali tutti devono osservare le norme di com-
portamento illustrate all’inizio e durante l’anno scolastico dai docenti preposti. La responsa-
bilità dell’integrità dei laboratori spetta al docente che li utilizza . 
 
12 – Cambio ora 
Durante il cambio dell’ora, in attesa degli insegnanti o durante i trasferimenti degli alunni da 
un’aula all’altra,  gli alunni stessi dovranno mantenere un comportamento corretto. 
In tali circostanze la vigilanza può essere affidata solo per il tempo necessario ad un Collabo-
ratore Scolastico. 
 
13 – Intervalli 
Gli intervalli si svolgono nelle scuole dei vari ordini in orari diversi. Si riportano le sole norme 
comuni. 
Durante l’intervallo gli alunni sono affidati alla vigilanza degli insegnanti che li hanno già in 
consegna. Nella Scuola secondaria di I grado l’intervallo di metà mattina sarà affidato alla 
sorveglianza dell’insegnante della terza ora. 
Al fine di evitare disordine e confusione, ogni classe rimarrà nella propria aula o potrà recar-
si al completo nel parco della scuola. È vietato agli alunni maschi del piano terra salire al I 
piano, così come alle femmine del  I piano scendere al piano  terra,  per tutti correre nei cor-
ridoi e creare assembramenti all’interno dei bagni. 
Non è permesso effettuare giochi che possano danneggiare persone o suppellettili. 
I servizi igienici sono sorvegliati dai collaboratori e gli alunni possono accedervi due maschi e 
due femmine per classe senza trattenervisi oltre il necessario. 
 
14 – Uscite dalla classe 



 

 

Gli alunni possono recarsi ai servizi igienici, previa autorizzazione dell’insegnante solo in ca-
so di effettiva necessità durante le ore di lezione e solo uno per volta: tali uscite sono vigila-
te dai collaboratori scolastici. Nella scuola  Secondaria di I grado il permesso  è , di norma, 
limitato  alla seconda,  terza e quinta ora (solo nei primi 25 minuti). I  servizi igienici devono 
essere lasciati puliti ed in ordine, come ciascuno desidera trovarli: lasciarli sporchi è segno di 
disprezzo della propria persona, di coloro che li dovranno utilizzare e del lavoratore incarica-
to della pulizia. 
 
15 – Uscite anticipate 
L’uscita prima della fine dell’orario normale è autorizzata dal Dirigente,  solo per  periodi 
limitati di tempo e motivata da terapie, visite mediche o altro di analogo. Gli alunni potran-
no uscire dalla Scuola con relativo permesso, solo se prelevati da chi esercita la potestà pa-
rentale o da persona maggiorenne con delega scritta della famiglia, dietro presentazione di 
un documento di riconoscimento. La documentazione sarà trattenuta dal personale  addet-
to alla  portineria  L’uscita sarà opportunamente annotata sul registro elettronico.  
Per il ritiro degli alunni i genitori dovranno attendere nell’atrio della scuola. 
Qualora per motivi validi e prevedibili la scuola permetta agli alunni di uscire prima 
dell’orario stabilito, le famiglie saranno preavvisate con comunicazione specifica della Diri-
genza.  
 
16 – Assenze e giustificazioni 
L’insegnante in servizio alla prima ora è tenuto ad annotare gli assenti sul registro elettroni-
co e a giustificare le assenze del giorno precedente. Le assenze andranno sempre giustificate 
sull’apposito libretto o diario, documento ritenuto valido per la scuola primaria, (per le 
scuole dell’infanzia vige la consegna diretta) secondo le seguenti modalità: 
a) L’alunno  assente dalla scuola per ragioni non di salute  potrà riprendere la frequenza 
scolastica senza controlli né certificazioni sanitarie, dovrà comunque mostrare  la  giustifica-
zione, nella  quale  sarà riportato il motivo dell’assenza. 
E’ inteso che le attività scolastiche continueranno regolarmente e sarà cura della famiglia 
provvedere autonomamente al recupero. Per tale motivo si consiglia di limitare questo tipo 
di assenze. 
b) Gli alunni assenti per malattia non infettiva, sono ammessi dietro presentazione della 
sola giustificazione della famiglia. 
c) L’alunno assentatosi per malattia infettiva, qualunque sia stata la durata dell’assenza, 
potrà riprendere la frequenza esclusivamente se la giustificazione dei genitori sarà corredata 
della certificazione rilasciata dall’autorità sanitaria competente. (Direttiva ASL di competen-
za) 
Gli alunni dovranno giustificare le assenze al loro rientro in classe. In caso di dimenticanza 
saranno riammessi con riserva e dovranno tassativamente presentare regolare giustificazio-
ne il giorno successivo. 
 
I genitori degli alunni della scuola primaria assenti dalle lezioni per periodi prolungati a cau-
sa di particolari e documentate patologie, debbono concordare con la scuola un preciso pat-
to formativo  volto a compensare la mancata frequenza. In caso contrario la scuola può pre-
vedere la non ammissione alla classe successiva. 



 

 

Per la scuola secondaria di primo grado gli alunni sono tenuti alla frequenza dei tre quarti 
dell’orario annuale personalizzato scelto all’atto dell’iscrizione. Eventuali deroghe a tale vin-
colo sono stabilite dalla scuola nella propria autonomia. 
 
17  – Vigilanza sugli alunni 
La vigilanza degli alunni è un obbligo che incombe in via primaria sul personale docente, ma 
coinvolge anche tutto il restante personale della scuola. 
Il personale della scuola è tenuto alla vigilanza degli alunni per l’intero arco temporale in cui  
questi partecipano alla vita della scuola,  comprese le attività extracurricolari debitamente 
autorizzate. 
La vigilanza degli alunni inizia all’ingresso della scuola cinque minuti prima dell’inizio delle 
lezioni e prosegue durante tutta la permanenza nella scuola, nonché durante l’uscita dalla 
medesima. 
Per assicurare l’accoglienza e la vigilanza degli alunni, gli insegnanti sono tenuti a trovarsi in 
classe 5 minuti prima dell’inizio delle lezioni.  Pertanto la vigilanza dell’ingresso, dei corridoi 
e degli atri  è affidata al personale ausiliario. 
Il personale ausiliario provvederà a tenere chiuse e a vigilare le porte degli Istituti Scolastici 
anche oltre l’orario delle normali attività scolastiche. 
È obbligo degli insegnanti, oltre che curare la didattica e gli interventi educativi, vigilare co-
stantemente e scrupolosamente  sugli allievi per tutto il periodo in cui sono loro affidati. 
L’insegnante  provvede  a mantenere l’ordine nella propria classe educando gli alunni al ri-
spetto delle regole e risolvendo direttamente i piccoli problemi disciplinari. 
Il Docente è responsabile dell’incolumità della scolaresca durante il servizio, entro i limiti 
della normale prudenza. Nel caso sia costretto da necessità ad assentarsi temporaneamente 
dalla classe, procurerà di farsi sostituire da un collega o da un collaboratore scolastico. 
Al cambio dell’ora,  in assenza dell’insegnante successivo, dopo aver lasciato gli alunni ordi-
nati e seduti al proprio posto, affiderà momentaneamente la scolaresca ad un collaboratore. 
L’alunno che a parere dell’insegnante debba essere allontanato dall’aula per motivi discipli-
nari, previa annotazione sul registro di classe, sarà accompagnato da un collaboratore, dal 
Docente Fiduciario, che richiamerà l’alunno e annoterà a sua volta il richiamo sul registro di 
classe.. 
È da evitare che gli alunni,  durante le attività scolastiche,  siano inviati  in giro per la scuola 
senza l’  accompagnamento di un collaboratore. 
In particolare non è ammesso l’accesso all’aula docenti, all’aula di informatica e di scienze. 
Intervallo - Gli alunni della scuola dell’infanzia e  primaria sono sotto la diretta sorveglianza 
del team docente o di eventuali docenti in compresenza, quelli della .scuola secondaria di I 
grado sono sotto la diretta sorveglianza dell’insegnante in servizio alla terza ora.  
Al  fine di non pregiudicare il compito di vigilanza da parte del personale ausiliario (nei corri-
doi, negli spazi comuni e negli antibagni), gli insegnanti dovranno consentire l’accesso e la 
permanenza ai servizi igienici degli alunni in numero non superiore a due per volta per clas-
se. 
L’intervallo può essere effettuato nei giardini antistanti i plessi scolastici. In tali luoghi la sor-
veglianza è demandata prioritariamente agli insegnanti di classe. 
Uscita - Nella scuola dell’infanzia e nella scuola primaria, al termine delle attività scolastiche, 
negli orari stabiliti scuola per scuola, gli alunni vengono  condotti dagli insegnanti fino 
all’uscita della scuole e affidati  ai genitori o ad altre persone maggiorenni, da esse delegate  
con delega scritta consegnata alla scuola prima dello inizio delle lezioni. Tale affidamento 



 

 

può essere  effettivo o potenziale, in considerazione dell’età  e  del normale grado di  matu-
razione degli  alunni  (sentenze della Cassazione  nn. 6937 del 23/06/93 Sez. III e 12424 del 
10/12/98 Sez. III).  
Gli alunni che utilizzano il trasporto scolastico vengono accompagnati dai docenti o da  altro 
personale scolastico alla fermata dello scuolabus e vigilati fino alla partenza. 
I genitori degli alunni delle Scuole Primarie dovranno attendere il loro figlio all'esterno. Al 
contrario, i genitori degli alunni dell’infanzia dovranno  ritirare i propri figli direttamente 
all’interno della scuola. La scuola, per permettere il regolare accompagnamento e ritiro dei 
bambini al termine dell’attività scolastica, comunicherà  per iscritto ai genitori gli orari di 
ingresso e di uscita. La controfirma dei genitori dovrà essere trattenuta agli atti nelle singole 
classi. 
I genitori devono essere puntuali nel ritiro del proprio figlio. In caso di eventuale ritardo, il 
personale scolastico dovrà vigilare fino all’arrivo del genitore.  
Durante tutte le attività scolastiche  i collaboratori scolastici   vigileranno ed assisteranno gli 
alunni, nel settore di propria competenza,  se gli insegnanti per urgenti motivi dovranno as-
sentarsi momentaneamente dalle classi. 
In caso di assenza del personale scolastico, il docente fiduciario o il docente incaricato 
all’organizzazione delle sostituzioni riorganizzerà il servizio al fine di garantire in via priorita-
ria la vigilanza sugli alunni, anche ricorrendo alla suddivisione delle classi. 
 
18 – Scioperi  
In caso di sciopero, il Capo d'Istituto al fine di poter organizzare il servizio minimo da garan-
tire secondo le norme o la sospensione dell’attività didattica, inviterà, con comunicazione di 
servizio, il personale a dichiarare l’eventuale adesione. Le variazioni del servizio di cui si ha 
certezza saranno comunicate alle famiglie con almeno 5 giorni di anticipo tramite avviso 
scritto. 
In caso di sciopero del personale docente e A.T.A. la Scuola non si assume responsabilità cir-
ca il normale svolgimento delle lezioni. In relazione a quanto indicato dal parere del Consi-
glio di Stato del 27 gennaio 1982, trasmesso con C.M. n. 389 del 23 novembre 1982 e dalla 
legge n. 146 del 12 giugno 1990, la vigilanza degli alunni sarà affidata ai docenti e ai collabo-
ratori scolastici non in sciopero entro il limite massimo dell’orario di servizio del personale. 
È’ cura dell’Istituzione scolastica informare i genitori della diversa organizzazione oraria del-
le lezioni. I genitori che trattengono a casa i figli a causa dei possibili disagi dovuti 
all’agitazione sindacale, devono informare la Scuola il giorno successivo tramite il libretto 
delle giustificazioni o il diario. 
 
19 – Assemblee sindacali 
Il personale ha diritto a partecipare a riunioni sindacali in orario di servizio per un massimo 
di 10 ore annue.  
In tali occasioni le famiglie saranno avvertite  in tempo utile. 
 
20 – Assemblee interne del personale 
I docenti e il personale ATA hanno diritto a riunirsi in assemblea nei locali della scuola in ora-
rio non coincidente con quello delle lezioni per dibattere  problemi di categoria. 
 
21 – Doveri degli alunni 



 

 

Gli alunni dovranno presentarsi a scuola ordinati ed in buona salute, con un abbigliamento 
appropriato, curando molto l’igiene personale e forniti di tutto l’occorrente per le lezioni. 
Trattandosi di minori è indispensabile la collaborazione delle famiglie al riguardo. 
Gli alunni sono tenuti a frequentare regolarmente i corsi ed a svolgere diligentemente i 
compiti assegnati. La quantità e qualità di tali compiti è frutto di una responsabile valutazio-
ne da parte dei docenti. 
Gli alunni sono tenuti ad avere nei confronti del Dirigente d’Istituto, dei Docenti, del perso-
nale tutto della scuola e dei loro compagni lo stesso rispetto, anche formale, che chiedono 
per se stessi. 
Nell’esercizio dei loro diritti e nell’adempimento dei loro doveri gli alunni sono tenuti a man-
tenere un comportamento corretto. 
Gli alunni sono tenuti ad osservare le disposizioni organizzative e di sicurezza dettate dal 
regolamento di Istituto. 
Gli alunni sono tenuti ad utilizzare correttamente le strutture, le attrezzature ed i sussidi di-
dattici, e a comportarsi   in modo da non arrecare danni al patrimonio della scuola. 
Gli alunni condividono la responsabilità di rendere accogliente l’ambiente scolastico e, 
avendone cura,  migliorano la  qualità della vita della scuola. 
 
22 – Comportamento degli alunni e sanzioni disciplinari 
Il comportamento degli alunni deve essere improntato al rispetto delle norme, di sé stessi e 
degli altri sia adulti sia coetanei, in un clima di solidarietà e di civile convivenza.  Tale com-
portamento è richiesto anche  nelle aree adiacenti  le scuole. Anche prima dell’inizio o  dopo  
la fine delle lezioni, gli alunni potranno all’occorrenza  essere  richiamati   dal  personale del-
la scuola e ciò potrà concorrere alla formulazione del voto di condotta.       
Il luogo di svolgimento dell’attività deve essere tenuto e lasciato in ordine: seguire tale indi-
cazione rappresenta il primo requisito per tutelare la sicurezza e la salute di tutti. I rifiuti de-
vono essere depositati negli appositi contenitori predisposti sia in aula sia nei laboratori per 
la raccolta differenziata. Gli allievi, oltre ad avere la massima cura degli arredi, delle sedie, 
del materiale, degli strumenti vari, sono tenuti a segnalare immediatamente all’insegnante 
o ai collaboratori scolastici presenti i danni e le rotture rilevate. Allo stesso modo devono 
segnalare ogni incidente o infortunio affinché possa essere fatta la necessaria segnalazione 
nei tempi e nei modi richiesti. 
Gli alunni non possono introdurre a scuola materiale non pertinente alle lezioni o comunque 
pericoloso. Gli oggetti rinvenuti o ritirati agli alunni saranno restituiti direttamente ai genito-
ri. 
 Il mancato rispetto di quanto sopra è segnalato dall’insegnante che adotta le iniziative più 
opportune in termini educativi. In caso di mancanze ritenute gravi, l’insegnante fornisce al 
Dirigente gli opportuni elementi di conoscenza ed eventualmente propone le misure disci-
plinari che ritiene opportune.  
Il comportamento degli alunni è oggetto di valutazione quadrimestrale, in base agli indicato-
ri esplicitati nel PTOF, corrispondenti ai giudizi secondo le disposizioni ministeriali. Alla scuo-
la secondaria una valutazione del comportamento pari a sufficiente comporterà la non par-
tecipazione a visite guidate o al viaggio d’istruzione, mentre per la valutazione del compor-
tamento pari a discreto, il consiglio di classe valuterà la possibilità o meno di ammettere 
l’alunno a tale attività. L’erogazione delle sanzioni disciplinari è definita dalla normativa vi-
gente. Ogni provvedimento disciplinare dovrà avere carattere educativo e tendere al raffor-
zamento del senso di responsabilità e al ripristino di corretti rapporti all’interno della comu-



 

 

nità scolastica. La responsabilità disciplinare è personale. Nessuno può essere sottoposto a 
sanzioni disciplinari senza essere stato prima invitato ad esporre le proprie ragioni. Le san-
zioni sono sempre temporanee e proporzionate all’infrazione disciplinare. Esse tengono 
conto della situazione personale dell’alunno. 
Agli alunni che manchino ai doveri scolastici od offendano l’altrui dignità, la disciplina, il de-
coro, saranno inflitte, secondo la gravità, le seguenti sanzioni disciplinari: 
a) Per mancanza ai doveri scolastici, per abituale negligenza e per assenze ingiustificate, 
per mancanza di rispetto nei confronti dei docenti, del personale, degli alunni e dei materiali 
scolastici, gli alunni saranno ammoniti privatamente o in classe dall'insegnante, il quale 
provvederà anche ad informare tempestivamente la famiglia e ad annotarlo sul registro. 
b) In caso di mancanze particolarmente gravi e/o reiterate verrà informato il Dirigente 
Scolastico. 
Il Dirigente, valutata la situazione, potrà convocare i genitori e/o adottare provvedimenti 
diversi dall’allontanamento dalla Comunità scolastica  che, anche su parere dei docenti, ab-
biano un fine di  recupero dello studente attraverso attività di natura sociale, culturale ed in 
generale a vantaggio della comunità scolastica.   
c) Per gravi e reiterate infrazioni, l’alunno potrà essere  allontanato dalla comunità scola-
stica per un periodo non superiore a 15 giorni  o sottoposto ad altri interventi disciplinari 
ritenuti più efficaci (come esclusione da visite guidate, viaggi di istruzione ecc.),   per deci-
sione, adeguatamente motivata a verbale,  del Consiglio di Classe.   
d) mancanze    gravissime potranno essere punite con  l’allontanamento dalla scuola per un 
periodo superiore a 15 giorni  per decisione  del Consiglio di Istituto,  su proposta del Consi-
glio di Classe, a condizione che siano stati commessi “reati che violino la dignità e il rispetto 
della persona umana  
(ad es. violenza privata, minaccia, percosse, ingiurie, reati di natura sessuale etc.), oppure 
deve esservi una concreta situazione di pericolo per l’incolumità delle persone (ad es. in-
cendio o allagamento).  Il fatto commesso  deve essere  di tale gravità da richiedere una de-
roga al limite dell’allontanamento fino a 15 giorni previsto dal 7° comma dell’art. 4 dello Sta-
tuto. In tal caso la durata dell’allontanamento è adeguata alla gravità dell’infrazione, ovvero 
al permanere della   situazione di pericolo. 
L’iniziativa disciplinare di cui deve farsi carico la scuola può essere assunta in presenza di 
fatti tali da configurare una fattispecie astratta di reato prevista dalla normativa penale. 
Si  precisa inoltre che, ai sensi dell’art. 4 del D.M. n.5 del 16 gennaio 2009,  l’avere subito 
almeno un allontanamento dalla comunità scolastica superiore a 15 giorni,  senza che ciò 
abbia dato luogo ad apprezzabile cambiamento nel comportamento,  darà luogo ad una va-
lutazione insufficiente del comportamento stesso, con la conseguente non ammissione alla 
classe successiva o all’esame conclusivo del ciclo. 
e)Infrazioni disciplinari che comportino danni al patrimonio potranno essere  punite con 
sanzioni pecuniarie. 
 
23 – Organo di Garanzia 
L’intera materia disciplinare relativamente agli alunni della scuola secondaria è regolata dal 
D.P.R. n. 235 del 21 novembre 2007, Regolamento recante modifiche ed integrazioni al 
D.P.R. 24 giugno 1998, n. 249, concernente lo Statuto delle studentesse e degli studenti, così 
come richiamato dalla Nota 31 luglio 2008. Chiunque ne abbia interesse può ricorrere entro 
15 giorni dalla comunicazione all’Organo di Garanzia interno alla Scuola. Tale organismo è 
composto dal Dirigente, membro di diritto, che lo presiede; dal Coordinatore della classe 



 

 

interessata (se non coinvolto come docente); da un docente esterno al Consiglio di Classe; 
dal Presidente del Consiglio di Istituto (se non coinvolto come genitore) e da un membro del 
Consiglio di Classe/Interclasse - componente genitori (se non coinvolto come genitore).  
L’organismo di garanzia dura in carica un anno scolastico ed è convocato entro 10 giorni dal-
la data di presentazione dei ricorsi.  La riunione è valida in presenza della metà più uno dei 
membri e decide a maggioranza dei voti validi. In caso di parità prevale il voto del Dirigente. 
 
 
24 – Danni e risarcimento 
Tutti sono tenuti alla buona conservazione degli arredi e del materiale didattico in dotazione 
comune (computer, banchi, armadi, carte geografiche, libri della biblioteca, dei supporti 
multimediali ecc..) e dei locali della scuola.  
Di eventuali ammanchi o danneggiamenti sono chiamati a rispondere coloro che li hanno 
provocati.  
 
25 – Attività fisica 
Per le lezioni di Educazione motoria o fisica è richiesta la tenuta sportiva che dovrà poi esse-
re sostituita con altri abiti. Nei locali della palestra si utilizzano scarpe da ginnastica pulite, 
non usate in precedenza all’esterno. Gli allievi possono sostare negli spogliatoi per il tempo 
strettamente necessario a cambiarsi.  
Gli alunni che non possono svolgere attività fisica per giustificati motivi, debitamente comu-
nicati dalla famiglia attraverso il diario, devono ugualmente assistere alla lezione in palestra 
sotto la sorveglianza dell’insegnante. Sarà cura dei docenti valutare se, contrariamente a 
quanto sopra prescritto, non sia preferibile affidare l’alunno ad un docente di un’altra clas-
se, considerate le sue condizioni fisiche.  
Coloro che per ragioni di salute non possono seguire le lezioni per un periodo di tempo pro-
lungato, devono presentare domanda di esonero al Dirigente allegando un certificato medi-
co. Gli alunni sono comunque tenuti alla frequenza delle lezioni di Educazione motoria o fisi-
ca per l’intero orario scolastico. Eventuali situazioni particolari saranno valutate dal Dirigen-
te. 
 
26 – Uso degli spazi e delle attrezzature 
Le attrezzature didattiche e culturali in dotazione alle scuole sono affidate alla responsabilità 
dei rispettivi docenti. Possono essere usate sia nelle singole classi, sia collettivamente, sia 
per lavori di gruppo. Possono inoltre essere utilizzate, fuori dell'orario scolastico, da enti o 
associazioni culturali che ne facciano richiesta per attività che realizzino la funzione della 
scuola come centro di promozione culturale, sociale o civile. 
L’utilizzo didattico dell’aula di informatica è aperto a tutti i docenti che lo ritengano oppor-
tuno, secondo un calendario concordato con il docente responsabile. Le chiavi sono affidate 
dal Dirigente ai collaboratori scolastici. I docenti possono utilizzare le postazioni multimedia-
li dell’Istituto per la propria formazione ed aggiornamento, oltre che per la preparazione del 
materiale didattico. 
Il Consiglio di Istituto provvede, secondo le proprie competenze, all’acquisto dei libri della 
biblioteca e dei sussidi didattici, sentite le richieste dei Collegi dei Docenti e le proposte dei 
Consigli di Intersezione, di Interclasse e di Classe.  
 
27  - Sicurezza a Scuola 



 

 

Per motivi di sicurezza tutte le persone ammesse a vario titolo nei locali della scuola (genito-
ri, fornitori, esperti…) sono tenuti a firmare la presenza e l’ora di entrata e di uscita e la qua-
lifica, sull’apposito registro fornito dai collaboratori scolastici. 
Quanto segue è finalizzato alla formazione di comportamenti adatti ad affrontare 
l’emergenza, intesa come  momento critico per la propria e altrui sicurezza.  
Allorché si manifesta un pericolo improvviso ed imprevisto, la paura di subire qualche danno 
fisico porta normalmente alla tipica reazione emotiva del panico, desiderio istintivo di por-
tarsi in salvo. Non è raro che, nel tentativo di fuggire, certe persone riportino danni notevoli, 
a differenza di coloro che riescono ad evacuare in modo disciplinato. È quanto succede, ad 
esempio, in presenza di barriere che influenzano la velocità del movimento. In particolare, la 
riduzione della sezione delle vie di deflusso provoca il rallentamento della velocità della fol-
la, fino all'arresto; l'aumento della pressione fisica può arrivare allora a valori non sopporta-
bili, con conseguente schiacciamento delle persone. 
Diventa quindi importante prepararsi e preparare chi si trova entro un determinato ambien-
te ad affrontare ordinatamente le situazioni d’ emergenza; si potrà in tale modo diminuire il 
possibile danno fisico. Cosicché, oltre ad un'oculata progettazione degli edifici che tenga 
conto della necessità di eventuali rapide evacuazioni, si opererà sul piano della prevenzione 
per diminuire la possibilità dell'insorgere del pericolo e su quello dell'organizzazione dell'e-
mergenza per ridurre i danni al minimo. 
Il piano di emergenza va quindi considerato nell'organizzazione della vita della scuola ed in 
particolare nella classe, va testato periodicamente ed eventualmente aggiornato. 
È dovere del personale conoscerlo e tenerne conto. Fa parte di esso il Piano di Evacuazione 
seguente: 
 
Piano di evacuazione 
Per lo svolgimento dell'evacuazione in condizioni di maggiore sicurezza è necessario control-
lare che siano garantite le seguenti condizioni: 
 A)  all’interno della porta dell’aula dovranno essere appesi: 
- la planimetria del piano con la posizione dei dispositivi antincendio e tutte le indicazioni 
per raggiungere la più vicina uscita di sicurezza; 
- l'indicazione del punto di raccolta esterno; 
- un estratto delle istruzioni di sicurezza; 
B) in ogni classe saranno individuati 2 alunni, più riserva, con le seguenti mansioni: 
 un alunno apri-fila con l'incarico di: 
a) aprire le porte; 
b) guidare la fila verso le uscite; 
 un alunno chiudi-fila con l'incarico di: 
a) assistere eventuali compagni in difficoltà; 
b) chiudere la finestra dell’aula. 
c) chiudere la porta; 
C)  i banchi e la cattedra devono essere disposti in modo da non ostacolare l'esodo rapido 
dai locali; 
D)  tutte le porte debbono essere apribili con facilità 
E)  i percorsi per raggiungere le uscite di sicurezza, nonché le uscite stesse, debbono essere 
sgombri da impedimenti come sedie, pacchi e borse che ostacolino l'esodo e l'apertura delle 
porte. 



 

 

Se non sono rispettate queste condizioni, o altre che si ritengano importanti, segnalare ciò 
immediatamente al rappresentante dei lavoratori o all’insegnante referente per la sicurezza. 
Allarmi 
SCUOLA INFANZIA RODARI: 
L'allarme sia in caso di terremoto che di incendio consisterà in tre squilli di tromba acustica 
staccati da brevi intervalli. 
La sirena sarà azionata da personale ausiliario in servizio nell'atrio della scuola. 
SCUOLA INFANZIA SANTE ZENNARO: 
TERREMOTO 
L'allarme consisterà in un suono prolungato di tromba acustica. 
INCENDIO: pulsante allarme anti incendio 
I dispositivi saranno azionati da personale ausiliario in servizio nell'atrio della scuola. 
SCUOLA PRIMARIA RODARI 
L'allarme sia in caso di terremoto che di incendio consisterà in cinque squilli della campana 
della scuola staccati da brevi intervalli. 
SCUOLA PRIMARIA SANTE ZENNARO 
 
SCUOLA SECONDARIA SANTE ZENNARO: TERREMOTO 
L'allarme consisterà in un suono prolungato (20 secondi) campanella scolastica. 
INCENDIO: tre suoni intermittenti di tromba da stadio. 
I dispositivi saranno azionati da personale ausiliario in servizio nell'atrio della scuola 
 
 
 
 
Modalità dell’evacuazione 
 
1)  Al segnale di allarme gli insegnanti prenderanno con sé il foglio presenze poi ordine-
ranno gli alunni in fila indiana, secondo gli incarichi assegnati, trascurando qualsiasi altro 
materiale e oggetti personali; 
2) Ogni alunno in fila terrà la mano sulla spalla di quello che lo precede; 
3)  L'ordine di uscita nei corridoi ed eventualmente nelle scale sarà valutato da ciascun in-
segnante secondo la possibilità di deflusso ed evitando di provocare intasamenti; 
4)  Prima di abbandonare il locale si chiuderanno le finestre; 
5)  Chiudere sempre la porta del locale appena abbandonato; 
6)  Dirigersi verso l'uscita con passo veloce, ma senza correre, senza spingere il compagno 
che precede e senza gridare; 
7)  Raggiungere in fila indiana il punto di raccolta esterno; 
8)     A questo punto l'insegnante radunerà i propri alunni e farà l'appello; eventuali assenti 
saranno segnalati ai soccorritori non appena possibile. 
 
28 – Rapporti con il Dirigente 
Il Dirigente riceve tutti coloro che ne hanno necessità, previo appuntamento e compatibil-
mente con le esigenze di servizio. 
 
29 – Accesso alla Segreteria 



 

 

L’orario di accesso agli Uffici da parte degli utenti e dei Docenti   è disciplinato da apposita 
comunicazione interna affissa all’Albo all’inizio dell’anno scolastico. 
  
30 – Trasparenza e pubblicità degli atti 
L’utente legittimamente interessato ha diritto di accesso ai documenti che lo riguardano in 
possesso della Scuola, secondo quanto stabilito dalla legge n. 241 del 7 agosto 1990 e dal 
D.Lgs. 33/2013 e dal Regolamento UE 679/2016 (GDPR). 
L’utente può produrre documenti, prospettare osservazioni e formulare suggerimenti per il 
miglioramento dei servizi.  
La Scuola assicura la presenza di opportune bacheche adibite all’esposizione di materiale 
informativo, dell’orario di lavoro del personale docente e non docente, dell’orario delle le-
zioni e delle attività integrative. 
 
31 –  Uscite varie: premessa 
Il Consiglio di Istituto ai sensi dell’art. 10, comma 3, lettera e) del D. Lgs. 297/94, vista la 
normativa vigente e in particolare la C.M. n. 623 del 2.10.1996 (concernente le visite e i 
viaggi), n. 358 del 23.7.1996 e n. 455 del 18.11.1998 (concernenti gli scambi culturali), fissa i 
criteri per la programmazione e l'attuazione dei  vari tipi di uscite dalla Scuola da parte delle 
scolaresche o di gruppi di alunni. Queste possono essere articolate in: 
a)  visite guidate 
b)  viaggi di integrazione culturale  in Italia e all’estero 
c) Vacanza studio 
32 –  Programmazione delle uscite 
I docenti programmano le attività in oggetto all’inizio di ciascun anno scolastico, seguendo i 
criteri stabiliti dal Consiglio di Istituto, inserendole nella programmazione di classe o di se-
zione. Prima di essere effettuate, esse dovranno essere approvate dal Consiglio di Classe, di 
Interclasse e di Intersezione, dal Collegio dei Docenti, dal Consiglio di Istituto e autorizzate 
dal Dirigente,  accertato che siano coerenti con la programmazione. 
 
33 –  Disposizioni comuni rispetto alle uscite 
Nessun alunno può essere escluso dalla partecipazione a tali attività per motivi economici 
(esclusa la vacanza studio).  
Il Consiglio di Istituto dovrà assumere particolari iniziative che consentano la soluzione di 
eventuali problemi connessi a tale aspetto. 
Tutti i partecipanti dovranno avere con sé il documento di identificazione (tesserino). 
Tutti i  partecipanti dovranno essere coperti da assicurazione contro gli infortuni e RC. 
 
34 –  Visite guidate 
Durata: entro l’orario scolastico. 
Mezzi: a piedi, scuolabus o mezzo pubblico.  
Le visite gui date costituiscono un’iniziativa strettamente collegata all’attività didattico-
educativa della classe. Possono essere organizzate per visitare complessi aziendali, mostre, 
musei, monumenti, gallerie, località di   interesse storico, parchi naturali, ecc. e per parteci-
pare a concorsi, spettacoli, manifestazioni sportive. 
Si tratta pertanto di tutte le attività che colgano le opportunità di uso didattico del territo-
rio, utili al perseguimento degli obiettivi della programmazione. Esse perciò sono da consi-
derarsi parte integrante delle lezioni. 



 

 

Sarà necessaria la partecipazione di almeno il 75% degli alunni della classe che, come i do-
centi accompagnatori, dovranno essere assicurati contro gli infortuni.  
Per ogni singola visita guidata, approvata dal Consiglio di Istituto, dovrà essere presentata, 
almeno 7 giorni prima, domanda su apposito modulo disponibile presso il Fiduciario. Il Diri-
gente autorizzerà di volta in volta le richieste purché conformi alla normativa citata e ai cri-
teri stabiliti dal collegio dei docenti all’inizio dell’anno scolastico. 
Il Consiglio di Istituto delega il Dirigente ad autorizzare le visite guidate entro l'orario scola-
stico che rispondano ai requisiti richiesti. 
Accompagnatori: un insegnante, o altro personale scolastico, ogni 15 alunni, con un minimo 
di 2. Se tra gli alunni partecipanti vi sono alunni disabili tali da richiedere una particolare 
sorveglianza, sarà necessaria inoltre la partecipazione di un insegnante con funzione di so-
stegno.   
Autorizzazioni: nessun alunno potrà partecipare senza l’autorizzazione firmata dai genitori 
nella quale essi dichiarino di sollevare gli insegnanti da ogni responsabilità in ordine ad 
eventuali incidenti non imputabili ad incuria degli insegnanti medesimi. 
Per le uscite nell’ambito del Comune, tale autorizzazione sarà richiesta all’inizio di ciascun 
anno scolastico. I genitori di volta in volta saranno preavvertiti per iscritto.  
Per le uscite fuori dal territorio comunale, occorre che i genitori autorizzino di volta in volta.  
Sarà cura dei docenti coordinatori distribuire, ritirare e controllare il modulo di autorizzazio-
ne e consegnare agli alunni i tesserini di riconoscimento. 
Il rientro si effettua, di norma, a scuola.  
Nel caso di uscite non programmabili all’inizio dell’anno, per visitare mostre, esposizioni e 
per partecipare ad attività sportive e premiazioni, il Dirigente le autorizzerà dopo aver accer-
tato che siano rispettate le condizioni fissate nel presente articolo salvo sottoporle poi a ra-
tifica, a posteriori, del Consiglio di Istituto nella seduta immediatamente successiva.  
Tempi: Non si effettueranno visite guidate negli ultimi 20 giorni di scuola, a meno che non si 
tratti di uscite legate all’educazione ambientale, ad attività sportive,  a premiazioni o altro 
non effettuabile altrimenti.  
 
35 –  Viaggi di integrazione culturale 
I viaggi di integrazione culturale sono finalizzati a promuovere negli alunni una maggiore co-
noscenza del Paese o anche della realtà dei Paesi esteri. Possono comprendere visite a com-
plessi aziendali, mostre,  località   di interesse storico-artistico ecc., sempre in coerenza con 
gli obiettivi didattici di ciascuna classe. 
La classe, in linea di principio, deve partecipare al completo; il numero dei partecipanti co-
munque, non deve essere inferiore al 75% del gruppo al quale è riferita l'uscita. Sarà cura 
della Scuola predisporre delle attività alternative per coloro che non aderiscono per vari mo-
tivi alle iniziative. 
Il viaggio potrà essere effettuato sia nel territorio nazionale, sia all’estero, facendo riferi-
mento alla normativa vigente e secondo i seguenti criteri proposti dal Collegio dei Docenti e 
deliberati dal Consiglio di Istituto nella seduta del  27 giugno 2007 
Destinazioni: adeguata all’età dei partecipanti. 
Durata: adeguata all’età dei partecipanti. 
Per ogni singolo viaggio dovrà essere presentata, in tempo utile per poter definire tutti gli 
aspetti organizzativi, domanda su apposito modulo disponibile online. Il Dirigente valuterà le 
richieste che, se conformi alla normativa citata e ai criteri stabiliti, saranno sottoposte a de-
libera del Consiglio di Istituto e, una volta deliberate, le autorizzerà. 



 

 

Accompagnatori: un insegnante, o altro personale scolastico, ogni 15 alunni, con un minimo 
di 2. Se tra gli alunni partecipanti vi sono alunni disabili tali da richiedere una particolare 
sorveglianza, sarà necessaria inoltre la partecipazione di un insegnante con funzione di so-
stegno. 
Autorizzazioni: nessun alunno potrà partecipare senza l’autorizzazione firmata dai genitori 
nella quale essi dichiarino di sollevare gli insegnanti da ogni responsabilità in ordine ad 
eventuali incidenti non imputabili ad incuria degli insegnanti medesimi. Tale specifica auto-
rizzazione, che  sarà richiesta in tempo utile, costituisce impegno a versare la quota di parte-
cipazione.  
Organizzazione del viaggio: In caso di utilizzo di Agenzie di viaggio occorrerà servirsi unica-
mente di quelle che dichiarino: 
- di essere in possesso dell'autorizzazione regionale all’esercizio delle attività professionali 
delle agenzie di viaggio e turismo, precisandone gli estremi e fornendo gli eventuali riferi-
menti secondo le varie leggi regionali, in ordine all'iscrizione nell'apposito registro-elenco, 
del titolare o del direttore tecnico; 
- di rendersi responsabile in toto dell'osservanza delle norme di legge nella organizzazione 
del viaggio assumendosi la piena responsabilità in ordine ad eventuali omissioni o inadem-
pienze;  
- di essere in possesso, in caso di viaggio effettuato con automezzo, di tutti i requisiti con-
templati dalle disposizioni vigenti in materia di circolazione di autoveicoli. 
Tempi: Non potranno essere effettuati viaggi negli ultimi 20 giorni di lezione, a meno che 
non si tratti di uscite legate all'educazione ambientale, ad attività sportive o a premiazioni  o  
non altrimenti effettuabili. 
La partecipazione dei famigliari ai viaggi  può essere concordata con la scuola per particolari 
esigenze degli alunni. Può essere autorizzata dal Dirigente a condizione che i famigliari non 
interferiscano con le attività previste. 
 
36 – Vacanza studio 
La vacanza studio ha come prima finalità la crescita personale dei partecipanti, attraverso 
l’ampliamento degli orizzonti culturali e l’educazione alla comprensione tra i popoli e alla 
pace. Lo sviluppo delle capacità comunicative in lingua straniera ne è solo una conseguenza, 
sia pure estremamente importante. 
Sarà cura dei Docenti organizzatori fare in modo che, durante La vacanza studio gli alunni 
partecipino il più possibile alle normali attività didattiche. 
La durata prevista sarà di una settimana. Il trasporto può avvenire con mezzi pubblici (treni, 
corriere di linea, aerei, navi) o con pullman per i quali le agenzie dichiarino di essere rispon-
denti ai requisiti previsti dalla normativa vigente. 
Gli alunni, che non partecipano al soggiorno all'estero, dovranno essere coinvolti in tutte le 
altre fasi precedenti e successive alla vacanza studio. Sarà cura della Scuola predisporre del-
le attività alternative  per coloro che non aderiscono per vari motivi alle iniziative. 
I docenti organizzatori presenteranno, in tempo utile per poter definire tutti gli aspetti or-
ganizzativi, domanda su apposito modulo disponibile online.  
Il Dirigente valuterà la richiesta e, se conforme alla normativa citata e ai criteri stabiliti, no-
minerà, tra gli insegnanti dei Consigli interessati, un docente coordinatore del Progetto. 
Il progetto, completo di tutti i dettagli organizzativi e didattici e degli obiettivi educativi da 
perseguire, dovrà essere presentato al Consiglio di Istituto almeno 40 (quaranta) giorni pri-
ma della data fissata per l'inizio dell'attività. 



 

 

Il progetto dovrà contenere tutte le seguenti notizie: 
località di soggiorno; 
indicazione precisa dei periodi di soggiorno all'estero dei nostri alunni  
mezzi di trasporto previsti; 
spesa prevista per ogni persona (alunni, accompagnatori); 
distribuzione del carico di spesa (bilancio della Scuola, amministrazione comunale, singoli 
alunni, accompagnatori, sponsor); 
numero alunni partecipanti (con precisazione se sono presenti alunni in situazione di handi-
cap); 
numero e nomi dei docenti accompagnatori; 
sistemazione ed organizzazione logistica; 
obiettivi educativi; 
organizzazione dell'attività didattica giornaliera. 
Il Consiglio di Istituto si riserva comunque di richiedere chiarimenti scritti in merito a qual-
siasi punto del progetto presentato dagli insegnanti organizzatori.  
Dopo che il Consiglio di Istituto avrà deliberato, il Dirigente autorizzerà la vacanza studio. 
 
Accompagnatori: il docente di lingua straniera responsabile del progetto. Oltre ad esso, altri 
docenti (possibilmente in grado di comunicare in una lingua straniera), in modo da garantire 
1 accompagnatore ogni 10 alunni o frazione non inferiore a 5. 
Se tra gli alunni partecipanti vi sono alunni disabili che necessitano di particolare sorveglian-
za, sarà necessaria, inoltre la partecipazione di un insegnante con funzione di sostegno.   
Nessun alunno potrà partecipare alla vacanza studio se sprovvisto dell’autorizzazione sotto-
scritta dai genitori, nella quale essi dichiarino di sollevare gli insegnanti da ogni responsabili-
tà in ordine a eventuali incidenti non imputabili ad incuria degli insegnanti medesimi.  
Sarà cura della Dirigenza /Agenzia viaggi /Tour operator predisporre uno stampato conte-
nente le condizioni generali di partecipazione, che dovranno essere integralmente accettate 
per iscritto da parte dei genitori degli alunni partecipanti. 
I docenti organizzatori lo distribuiranno e ritireranno la dichiarazione di accettazione. 
In caso di assoluta impossibilità ad ospitare, i docenti organizzatori si adopereranno per ri-
solvere il problema. 
Organizzazione del viaggio: Si veda quanto previsto per i Viaggi di integrazione culturale. 
 
37 –  Approvazione 
Il presente Regolamento, approvato dal Consiglio di Istituto nella seduta del, 5 novembre 
2018 entra in vigore dal 6 novembre 2018 
 
Tutto il personale dell’Istituto, sia a tempo indeterminato che a tempo determinato, è tenu-
to a conoscerlo, ad osservarlo ed a farlo osservare. 
 

                                                                           
 

                                                                                                             Il Dirigente Scolastico 
                           Prof.ssa Adele D’Angelo 


