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REGOLAMENTO PER IL FUNZIONAMENTO 
DELL’ ISTITUTO COMPRENSIVO DI VIGGIÙ 

 
ART. 1 - NORME GENERALI SUL FUNZIONAMENTO DEGLI ORGANI   
               COLLEGIALI 
La convocazione degli Organi Collegiali è disposta, di norma, cinque giorni prima della 
data delle riunioni. Nei casi di motivata urgenza è possibile inviare la convocazione, anche 
tramite fonogramma, due giorni prima della data della riunione. La convocazione deve 
essere effettuata con lettera diretta ai singoli membri dell'organo collegiale e/o mediante 
affissione all'albo di apposito avviso.  
La lettera e/o l'avviso di convocazione devono indicare gli argomenti da trattare nella seduta 
dell'organo collegiale. Di ogni seduta viene redatto processo verbale, firmato dal presidente 
e dal segretario, steso su apposito registro a pagine numerate. 
 
ART. 2 - PROGRAMMAZIONE DELLE ATTIVITÀ DEGLI ORGANI  
               COLLEGIALI 
All'inizio di ogni anno scolastico il Collegio Docenti Unitario, su proposta del Dirigente 
Scolastico, approva il Piano Annuale delle Attività in base al quale ciascuno degli OO.CC. 
può organizzare i propri lavori. 
  
ART. 3 - SVOLGIMENTO COORDINATO DELL’ATTIVITÀ DEGLI ORGANI       
               COLLEGIALI 
Ciascun organo collegiale opera in forma coordinata con gli altri organi collegiali che 
esercitano competenze parallele, ma con rilevanza diversa, in determinate materie.  
 
ART.4- ELEZIONI CONTEMPORANEE DI ORGANI DI DURATA ANNUALE 
Le elezioni per gli Organi Collegiali di durata annuale hanno luogo, possibilmente, entro il 
mese di ottobre, fatte salve diverse disposizioni ministeriali. 
 
ART. 5 - CONVOCAZIONE DEL CONSIGLIO DI CLASSE,   
                D’INTERCLASSE/INTERSEZIONE 
Il Consiglio è convocato dal Dirigente Scolastico di propria iniziativa o su richiesta scritta e 
motivata della maggioranza dei suoi membri, escluso dal computo il presidente. II Consiglio 
si riunisce, di regola, almeno una volta ogni due mesi. Il Consiglio di Classe della Scuola 
Secondaria si riunisce, di norma, mensilmente. 
 
ART. 6 - PROGRAMMAZIONE E COORDINAMENTO DELL'ATTIVITÀ DEL   
               CONSIGLIO DI CLASSE/INTERCLASSE/INTERSEZIONE 
Le riunioni del Consiglio devono essere programmate secondo i criteri stabiliti dall'ART.2 e 
coordinate con quelle di altri organi collegiali secondo i criteri stabiliti dall'ART.3 del 
presente regolamento. 
 
ART. 7 - CONVOCAZIONE DEL COLLEGIO DOCENTI 
Il Collegio dei Docenti è convocato secondo le modalità stabilite dall'ART.7 del D.Lgs. 
297/94. Il Collegio dei Docenti Unitario è convocato periodicamente per deliberare in 
ordine alle attribuzioni previste per gli Istituti Comprensivi. 
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ART. 8 - PROGRAMMAZIONE E COORDINAMENTO DELL'ATTIVITÀ DEL    
               COLLEGIO DOCENTI 
Per la programmazione e il coordinamento dell'attività del Collegio Docenti si applicano le 
disposizioni dei precedenti ARTT. 2 e 3. 
 
ART. 9 - PRIMA CONVOCAZIONE DEL CONSIGLIO D’ISTITUTO 
La prima convocazione del Consiglio d’Istituto, immediatamente successiva alla nomina dei 
membri, è disposta dal Dirigente Scolastico entro gg. 20 dalla data delle elezioni. Il 
funzionamento del Consiglio d’Istituto è regolato in base agli artt.8 e 10 del D. Lgs. 297/94.  
 
ART. 10 - ELEZIONE DEL PRESIDENTE E DEL VICEPRESIDENTE  
                 DEL CONSIGLIO D’ISTITUTO 
Nella prima seduta, il Consiglio è presieduto dal Dirigente Scolastico ed elegge, tra i 
rappresentanti dei genitori membri del Consiglio stesso, il proprio presidente. L'elezione ha 
luogo a scrutinio segreto. Sono candidati tutti i genitori membri del Consiglio.  
È considerato eletto il genitore che abbia ottenuto la maggioranza assoluta dei voti 
rapportata al numero dei componenti del Consiglio. Qualora non si raggiunga detta 
maggioranza nella prima votazione, il presidente è eletto a maggioranza relativa dai votanti, 
sempre che siano stati presenti alla seduta almeno la metà più uno dei componenti in carica.  
A parità di voti è eletto il più anziano di età. II Consiglio può deliberare di eleggere anche 
un vicepresidente, da votarsi tra i genitori componenti il Consiglio stesso, secondo le stesse 
modalità previste per l'elezione del presidente. Il vicepresidente collabora con il presidente e 
lo sostituisce in caso di sua assenza o impedimento. Nel caso di contemporanea assenza del 
presidente e del vicepresidente, la presidenza della seduta è assunta dal genitore più anziano. 
II segretario redige il verbale delle sedute, procede agli appelli nominali, prende nota dei 
membri del Consiglio che s’iscrivono a parlare, accerta il risultato delle votazioni, cura 
l'esposizione all'albo della scuola degli atti del Consiglio, collabora con il presidente e con il 
vicepresidente per assicurare il regolare funzionamento dei lavori e per l'osservanza del 
presente regolamento. 
 
ART. 11 - CONVOCAZIONE DEL CONSIGLIO D’ISTITUTO 
Il Consiglio d’Istituto è convocato dal presidente del Consiglio stesso. II Presidente del 
Consiglio è tenuto a disporre la convocazione del Consiglio su richiesta del Presidente della 
Giunta Esecutiva ovvero della maggioranza dei componenti del Consiglio stesso.  
La convocazione del Consiglio deve essere inviata, di massima, almeno 5 giorni prima della 
riunione. La stessa convocazione deve essere esposta all'albo di ogni plesso dipendente. 
Ogni riunione del Consiglio di Istituto viene indetta in base ad un preciso ordine del giorno 
predisposto dalla Giunta Esecutiva.  
Ogni argomento viene illustrato da un relatore e i membri del Consiglio hanno facoltà di 
intervenire. Al termine della discussione il relatore può replicare. La lettura di un 
documento scritto non può superare il limite di 10 minuti.  
Quando il discorso ecceda il tempo stabilito e/o si discosti dall'argomento oggetto di 
trattazione, il Presidente può richiamare l'oratore e/o invitarlo a concludere.  
Le votazioni avvengono per alzata di mano o per scrutinio segreto (solo quando si faccia 
questione di persone). In caso di parità prevale il voto del Presidente. Terminata la 
votazione, il Presidente proclama il risultato.   
Di norma le deliberazioni vengono assunte a maggioranza assoluta dei voti validamente 
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espressi e i voti di astensione, secondo l’orientamento prevalente della giurisprudenza, non 
vengono considerati come voti validi. 
Qualora però il numero degli astenuti sia pari o maggiore ai 2/3 rispetto a quello 
complessivo dei votanti (siano essi favorevoli, contrari o astenuti) l’esito della consultazione 
deve essere considerato nullo. In tal caso il Presidente ha facoltà di proporre al Consiglio 
una seconda votazione allo scopo di verificare se nel frattempo siano maturate posizioni 
diverse e/o di rinviarla alla seduta successiva. 
Di ogni riunione del Consiglio viene redatto il processo verbale nel quale sono indicate le 
delibere prese, l'oggetto delle discussioni ed i nomi di coloro che sono intervenuti.  
Il Segretario redige il verbale entro 8 giorni, lo stesso sarà poi portato in approvazione in 
occasione della riunione successiva (Nota MPI 737/81).  
II Consiglio, su argomenti di particolare importanza, ed al fine di effettuare un’approfondita 
analisi dei problemi inerenti, può nominare commissioni di studio aperte anche a persone 
non facenti parte del Consiglio.  Può avvalersi anche dell'opera di esperti, a titolo 
consultivo, dietro consenso del Dirigente Scolastico e del Presidente del Consiglio 
d’Istituto. Le conclusioni delle commissioni di studio hanno valore consultivo, ma 
diventano esecutive una volta approvate dal Consiglio. 
 
ART. 12 – DECADENZA 
Il consigliere assente ingiustificato per più di tre sedute viene dichiarato decaduto con atto 
formale del Consiglio su proposta della Giunta Esecutiva. 
 
ART.13 - PUBBLICITA' DEGLI ATTI 
La pubblicità degli atti del Consiglio d’Istituto disciplinata dagli artt. 42 e 43 del D. Lgs. 
297/94 e successive modifiche/integrazioni, deve avvenire mediante affissione in apposito 
albo presso la sede della Direzione della copia delle deliberazioni adottate. L'affissione 
all'albo avviene entro il termine massimo di 15 giorni dalla relativa seduta del Consiglio. La 
copia della deliberazione deve rimanere esposta per un periodo di 15 giorni. 
Contestualmente, ai sensi della normativa vigente, copia elettronica delle delibere viene 
inserita sul sito web della scuola. 
I verbali e tutti gli atti scritti preparatori sono depositati nell'ufficio di segreteria dell’Istituto 
e sono esibiti a chiunque ne abbia interesse ai sensi della LEGGE 241/90.  Il Dirigente 
Scolastico, estratti dal verbale tutti gli elementi necessari per la stesura delle delibere, ne 
dispone l'affissione immediata e attesta in calce ad essa la data iniziale di affissione. Non 
sono soggetti a pubblicazione gli atti e le deliberazioni concernenti singole persone, salvo 
contraria richiesta dell'interessato. 
 
ART. 14 - CONVOCAZIONE DEL COMITATO PER LA VALUTAZIONE 
                  DEL SERVIZIO DEGLI INSEGNANTI 
Il Comitato per la valutazione dei servizi degli insegnanti è convocato dal Dirigente 
Scolastico ai sensi dell’art. 11 del D. lgs. 297/94 per: 

- la valutazione del servizio richiesta dai singoli interessati a norma dell'ART.448 del D. 
lgs. 297/94; 
- la valutazione del periodo di prova, alla conclusione dell'anno prescritto, degli 
insegnanti neo immessi in ruolo ai sensi degli ARTT. 440 e 501 del D. lgs. 297/94; 

 
ART. 15 - ASSEMBLEE DEI GENITORI 
Per le assemblee dei genitori valgono le norme e le modalità stabilite dagli ARTT. 12 e 15 
del D. lgs. 16/4/94 N. 297 che vengono qui di seguito integralmente riportati: 
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Art.12 Diritto di assemblea.  
1. Gli studenti della scuola secondaria superiore e i genitori degli alunni delle scuole 
di ogni ordine e grado hanno diritto di riunirsi in assemblea nei locali della scuola, 
secondo le modalità previste dai successivi articoli. 
Art. 15 Assemblee dei genitori.  
1. Le assemblee dei genitori possono essere di sezione, di classe o di istituto. 
2. I rappresentanti dei genitori nei consigli di intersezione, di interclasse o di classe 
possono esprimere un comitato dei genitori del circolo o dell'istituto. 
3. Qualora le assemblee si svolgano nei locali del circolo o istituto, la data e l'orario 
di svolgimento di ciascuna di esse debbono essere concordate di volta in volta con il 
direttore didattico o preside. 
4. Nel caso previsto dal comma 3 l'assemblea di sezione o di classe è convocata su 
richiesta dei genitori eletti nei consigli di intersezione, di interclasse o di classe; 
l'assemblea di istituto è convocata su richiesta del presidente dell'assemblea, ove sia 
stato eletto, o della maggioranza del comitato dei genitori, oppure qualora la 
richiedano cento genitori negli istituti con popolazione scolastica fino a 500, 
duecento negli istituti con popolazione scolastica fino a 1000, trecento negli altri. 
5. Il direttore didattico o il preside, sentita la giunta esecutiva del consiglio di 
circolo o di istituto, autorizza la convocazione e i genitori promotori ne danno 
comunicazione mediante affissione di avviso all'albo, rendendo noto anche l'ordine 
del giorno. L'assemblea si svolge fuori dell'orario delle lezioni. 
6. L'assemblea dei genitori deve darsi un regolamento per il proprio funzionamento 
che viene inviato in visione al consiglio di circolo o di istituto. 
7. In relazione al numero dei partecipanti e alla disponibilità dei locali, l'assemblea 
di istituto può articolarsi in assemblee di classi parallele. 
8. All'assemblea di sezione, di classe o di istituto possono partecipare con diritto di 
parola il direttore didattico o il preside e i docenti rispettivamente della sezione, 
della classe o dell'istituto. 

 
ART. 16 - COLLOQUI CON I GENITORI 
I genitori degli alunni possono conferire con gli insegnanti, di norma, ogni due mesi in 
occasione della comunicazione sulla valutazione. In aggiunta ai colloqui bimestrali, ai sensi 
dell'ART. 42 del C.C.N.L. su proposta del Collegio Docenti, saranno annualmente definiti 
dal Consiglio d’Istituto, ulteriori incontri individuali.  
L'individuazione del giorno e dell'ora dei colloqui, comunicati all'inizio dell'anno scolastico, 
deve tenere conto delle esigenze di lavoro dei genitori, del personale docente e dell'orario di 
servizio del personale non docente. 
 
ART. 17 - MANSIONI DEL PERSONALE AMMINISTRATIVO, TECNICO E 
                 AUSILIARIO. 
Valgono le norme e le disposizioni contenute negli ARTT. 542-548 del D. Lgs. 297/94 e nel 
vigente CCNL. 
 
ART. 17 Bis DOVERI DEL PERSONALE DOCENTE e NON DOCENTE 
I doveri del personale docente e non docente, oltre a quanto stabilito per tutti i pubblici 
dipendenti dal D.P.R. n. 3 del 10/01/1957, sono quelli previsti dal D.P.R. n. 417 e 420 del 
31/05/74, dalle successive circolari applicative, dal contratto e dalla normativa vigenti;  
In particolare si sottolinea che rientrano tra i doveri comuni dei docenti e non docenti: 
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– mantenere un comportamento di correttezza, disponibilità e collaborazione verso gli 
alunni, le famiglie, i colleghi e il Dirigente assicurando il buon andamento del 
servizio; 

– rispettare gli orari di servizio, la legge sulla privacy e il segreto d'ufficio; 
– vigilare sugli alunni in tutti i momenti e i luoghi scolastici in particolare all’ingresso 

e all’uscita dalla scuola e durante gli intervalli tra le lezioni. 
 
 SANZIONI DISCIPLINARI 

Il personale docente o ATA che non adempia ai propri compiti e doveri è passibile di 
provvedimenti disciplinari ai sensi della normativa vigente; i relativi codici disciplinari sono 
esposti all’Albo e pubblicati sul sito internet della scuola. 
 
ART. 18 - BIBLIOTECA MAGISTRALE 
Presso la sede dell’Istituto è istituita la Biblioteca Magistrale, i cui volumi sono a 
disposizione di tutti gli insegnanti. Annualmente viene designato un docente con funzioni di   
Bibliotecario. 
 
ART. 19 - FUNZIONAMENTO DELLA BIBLIOTECA MAGISTRALE 
Per il corretto ed ordinato funzionamento della Biblioteca Magistrale, i docenti, che 
intendono fruire dei prestiti, devono: 

a) - consultare i registri e gli elenchi generali e rilevare i dati relativi ai volumi 
desiderati; 

b) - inoltrare la richiesta (evitando di farlo durante le ore di lezione) al Bibliotecario, 
che provvederà di conseguenza; 

c) - evitare di trattenere i volumi per un periodo di tempo superiore ai 15 giorni. 
La mancata restituzione verrà addebitata all’ultimo docente che avrà usufruito del prestito. 
 
ART. 20 - BIBLIOTECHE E VIDEOTECHE Dl PLESSO 
Presso ogni plesso dell’Istituto è istituita la biblioteca per gli alunni. 
All'inizio di ogni anno scolastico, il Dirigente Scolastico, su designazione del Collegio 
Docenti, nomina un insegnante, responsabile di dette biblioteche/videoteche. Le dotazioni di 
libri e audiovisivi, su proposta dei docenti e sentito il parere del Consiglio d'Istituto, 
vengono annualmente rinnovate: 

a) - con contributi ministeriali; 
b) - con contributi della Regione, dell'Amm. Provinciale e Comunale;  
c) - con contributi messi a disposizione dal Consiglio d’Istituto; 
d) - con contributi volontari da parte delle famiglie degli alunni. 

 
ART. 21 - FUNZIONAMENTO DELLE BIBLIOTECHE E DELLE  
         VIDEOTECHE DI CLASSE E/O DI PLESSO 
I prestiti degli audiovisivi e dei libri delle biblioteche di classe sono regolati in base al 
registro generale di entrata e al registro di carico/scarico dei prestiti stessi. Ogni insegnante 
è responsabile della buona conservazione dei volumi ed è tenuto ad esperire frequenti 
controlli e verifiche circa le letture effettuate dagli alunni. Alla fine di ogni anno scolastico 
fornisce al bibliotecario del plesso il rendiconto circa la consistenza quantitativa e 
qualitativa della biblioteca di classe, secondo le istruzioni della Direzione. 
 
ART. 22 - SUSSIDI DIDATTICI 
Ogni plesso dell’Istituto è dotato di adeguati sussidi didattici, compresi gli audiovisivi. 
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All'inizio di ogni anno scolastico, il Dirigente Scolastico, su designazione del Collegio 
Docenti, nomina un insegnante, responsabile dei detti sussidi. 
 
ART. 23 - INCREMENTO SUSSIDI 
L'incremento dei sussidi didattici avviene, oltre che mediante i contributi ministeriali e degli 
Enti locali, anche attraverso contributi volontari delle famiglie degli alunni. 
La scelta e gli acquisti vengono effettuati secondo le modalità previste dal Decreto 
Interministeriale n. 44/2001. 
 
ART. 24 - USO DELLE PALESTRE E DELLE ATTREZZATURE 
                  GINNICO - SPORTIVE 
Ogni insegnante tiene le previste lezioni settimanali di Educazione Motoria o Educazione 
Fisica, usando le palestre e le attrezzature di cui la scuola dispone. II funzionamento delle 
palestre è disciplinato dal Collegio Docenti del plesso in modo da assicurare la disponibilità 
a rotazione oraria, a tutte le classi della scuola. Gli edifici scolastici possono essere utilizzati 
fuori dall'orario del servizio scolastico per attività che realizzino la funzione della scuola 
come centro di promozione culturale, sociale e civile. II Comune ha facoltà di disporre la 
temporanea concessione, previo parere del Consiglio d’Istituto, ai sensi dell'Art. 12 della 
Legge 517/77. 
 
ART. 25 - VIGILANZA SUGLI ALUNNI1 
Per la vigilanza sugli alunni durante l'ingresso, la permanenza nella Scuola e l'uscita – i cui 
rispettivi orari sono segnalati e descritti nel POF e negli albi pubblici dei diversi plessi e che 
i genitori sono tenuti a conoscere e rispettare puntualmente – valgono le seguenti norme: 
 
• Tutti gli alunni, in relazione alla loro età e maturità, devono rispettare le regole, le 

persone, gli ambienti e gli oggetti presenti a scuola evitando di assumere atteggiamenti e 
comportamenti che possano arrecare danno o manifestarsi potenzialmente pericolosi per 
sé e/o per gli altri. 

 
• Tutti gli insegnanti sono tenuti per contratto (art. 27 comma 5 del CCNL 2003)  

- ad essere presenti in classe 5 minuti prima dell’inizio delle lezioni per assicurare 
l’accoglienza e la vigilanza degli alunni;  
- ad assistere all’uscita degli stessi.  
 

• Gli insegnanti esercitano un'assidua e costante vigilanza nei confronti degli alunni 
durante il periodo della loro permanenza nella Scuola, anche attraverso la prevenzione e 
la pronta “repressione” di atteggiamenti e comportamenti (compreso l’uso improprio di 
oggetti e strumenti) che potrebbero rivelarsi potenzialmente pericolosi per l’incolumità 
delle persone. Le scolaresche, pertanto, non devono mai essere abbandonate a se stesse 
durante l'orario scolastico. Qualora particolari e gravi necessità costringano l'insegnante 
ad allontanarsi momentaneamente dall'aula, la sorveglianza degli alunni deve essere 
affidata ai colleghi in compresenza o ai collaboratori scolastici, ciò vale a maggior 
ragione in caso di assenza del docente.  

 

                                                         
1 il presente articolo viene annualmente integrato dall’apposita circolare di adozione del Piano di 
Vigilanza  predisposta dal Dirigente Scolastico per tutto il personale scolastico. 
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• Durante i cambi dell’ora, per prima cosa i docenti si accertano che la situazione 
disciplinare della classe sia tale da consentirne il regolare svolgimento, dopo di che  
devono procedere al reciproco avvicendamento in modo puntuale e solerte e gli alunni 
devono attenersi alle indicazioni di comportamento descritte nel primo punto del 
presente articolo. Il Personale ATA garantisce la propria collaborazione per il regolare 
svolgimento del cambio dell’ora. 

 
• Scioperi, nevicate e altri eventi eccezionali: il servizio scolastico può essere interrotto 

solo dal Sindaco con ordinanza scritta o dal Dirigente Scolastico, ma unicamente per 
situazioni di pericolo grave e immediato (quali crolli, incendi…). In tutti gli altri casi 
prevale l’obbligo della vigilanza. Ciò significa che anche se nella scuola fosse presente 
un solo insegnante o un solo collaboratore scolastico non è legittimo rimandare a casa gli 
alunni (un’azione del genere si configurerebbe infatti come interruzione di pubblico 
servizio). La vigilanza sui minori affidati alla scuola precede ogni altro dovere (anche 
quello di fare lezione) per cui, in caso di carenza di personale, si dovranno accorpare gli 
alunni e vigilare su di loro, configurandosi l’incolumità e la sicurezza dei minori quali 
beni prioritari e indisponibili da tutelare in massimo grado. 

 
• I genitori sono tenuti ad accompagnare gli alunni a Scuola non prima di 5 minuti 

dall'inizio delle lezioni per evitare che gli alunni stessi rimangano incustoditi all’esterno 
del plesso scolastico. 

 
• Durante gli incontri tra docenti e famiglie o le assemblee tra soli genitori che si svolgano 

in orario extrascolastico, essendo la scuola chiusa e non essendo pertanto previste né 
attività didattiche né servizio di sorveglianza, non si devono portare a scuola gli alunni. I 
genitori che, non potendo assolutamente agire diversamente, si trovassero costretti a 
farlo se ne assumono ogni responsabilità. 

 
• Nella Scuola dell’Infanzia si consente ai genitori di accompagnare e prelevare gli alunni 

direttamente all'interno della Scuola stessa. 
 
• Gli alunni delle Scuole Primarie vengono accolti all’inizio delle lezioni secondo le 

seguenti modalità: 
- A Viggiù gli alunni delle classi del piano rialzato vanno accolti dai rispettivi docenti 

all'ingresso dell'aula; quelli del primo piano all'ingresso dell'edificio. 
- A Saltrio, gli alunni delle classi del primo piano vanno accolti dai rispettivi docenti 

all'ingresso dell'aula; quelli del 2° piano nell'atrio del 1° piano.  
- A Clivio gli insegnanti attendono gli alunni sulla porta della classe. 
- A Baraggia sono accolti dagli insegnanti nell'atrio Nord.  

 
• Nella Scuola Secondaria gli alunni sono accolti in classe dai docenti. 
 
• I Collaboratori scolastici in tutte le scuole primarie e secondarie devono vigilare con la 

massima cura e attenzione l’entrata degli alunni presidiando l’ingresso dell’edificio 
scolastico. Nelle Scuole Primaria e Secondaria di Saltrio, a causa della particolare 
conformazione delle stesse, i collaboratori dovranno collocarsi in un punto utile a 
sorvegliare l’intero transito degli alunni dai cancelli perimetrali sino all’ingresso 
(qualora vi siano in servizio due bidelli essi avranno cura di posizionarsi rispettivamente 
al cancello e all’ingresso).   
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• Al termine delle lezioni tutti gli alunni delle scuole primarie e secondaria dell’Istituto 

sono accompagnati con ordine e disciplina fino ai cancello perimetrali degli edifici 
scolastici dagli insegnanti in servizio nell’ultima ora. 

 
• Nel caso sia previsto il servizio di trasporto, i collaboratori scolastici dovranno 

raccogliere gli alunni che se ne avvalgono dalle varie classi, accompagnarli e vigilarli 
fino al mezzo di trasporto. 

 
• Ad attività didattiche avviate tutti i cancelli e le porte degli edifici scolastici dovranno 

restare chiusi fino agli orari di uscita. 
 

VADEMECUM - USCITA ALUNNI SCUOLA PRIMARIA 
(valido in caso di occorrenza anche per gli altri ordini di scuola)  

 
 
1) Il Docente accompagna gli Alunni fino al cancello della scuola e si accerta della 

presenza dell’adulto di riferimento; 
 
2) Nel caso in cui non ci siano Genitori né persone delegate o liberatorie da parte dei 

Genitori con relativa Autorizzazione della Direzione, il Docente trattiene il Minore; 
 

3) Il Docente (che ha terminato il proprio orario di servizio) a questo punto consegna 
l’alunno al Collaboratore Scolastico in servizio; 

 
4) Il Docente (prima di lasciare la scuola) avvisa telefonicamente la Famiglia; 
 
5) Se la Famiglia non è rintracciabile, il Docente informa la Segreteria/Direzione della 

situazione; 
 

6) La Segreteria/Direzione provvederà a rintracciare i Genitori del Minore; 
 
7) Se entro 30 minuti i Genitori non si saranno resi reperibili, la Segreteria /Direzione  

avviserà i Vigili Urbani/Carabinieri i quali tenteranno, a loro volta,  di rintracciare  i 
Genitori dell’Allievo; 

 
8) Se anche questo tentativo fallisse, la Scuola (nella persona del Collaboratore 

Scolastico) affiderà l’alunno ai Vigili/Carabinieri i quali provvederanno alla 
riconsegna del Minore; 

 
9) In ogni caso è bene che, oltre a norme e procedure, sia la “DILIGENZA DEL BUON 

PADRE DI FAMIGLIA” (Art.1176 C.C.) ad ispirare la gestione del vissuto 
quotidiano anche perché le realtà in cui operiamo sono le più singolari e complesse; 

 
10)  Dopo tre ritardi riguardanti il medesimo Alunno, il Responsabile di Sede 

comunicherà la situazione alla Direzione che si farà carico di richiamare la Famiglia  
ai propri doveri e alle proprie responsabilità. 
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• Durante i 5 minuti riservati all'ingresso degli alunni, è consentito ai genitori di conferire, 

solo in casi particolari e di effettiva urgenza, con l'insegnante della classe. 
 
• A lezione iniziata non è consentita, di regola, l'uscita degli alunni dalla scuola. Nei casi 

d’urgenza e gravità è necessaria la richiesta scritta firmata e la presenza del genitore o di 
un suo delegato. 

 
• L'alunno di Scuola Secondaria, Primaria e dell’infanzia ritirato per vari motivi non può 

rientrare a scuola nella stessa giornata. Nelle Scuole Primarie è però possibile il rientro 
per le attività didattiche pomeridiane. Sono vietate uscite anticipate per lunghi periodi 
per partecipazioni ad attività parascolastiche ed altro salvo validi e comprovati motivi di 
ordine medico e terapeutico o di altra natura ritenuta giustificata a discrezione del 
Dirigente Scolastico. 

 
• Nel corso della mattinata sono previste pause per la ricreazione. Durante l’intervallo, il 

personale docente è tenuto a vigilare sul comportamento dei propri alunni in modo da 
prevenire ed evitare danni a persone e a cose. Gli alunni devono comportarsi 
educatamente senza correre, urlare o giocare pericolosamente. Il personale ausiliario 
collabora nell’opera di vigilanza.  
Nella Scuola Secondaria la ricreazione si svolge, di norma, nei corridoi, al di fuori delle 
aule, tranne nei casi in cui il Dirigente scolastico e/o il regolamento interno di plesso 
dispongano, per comprovati motivi, altrimenti. 

 
• Presso le Scuole dell’infanzia Statali, durante la refezione, gli alunni devono essere 

costantemente seguiti dagli insegnanti in modo da provvedere alle loro immediate 
esigenze e all’educazione del loro comportamento in tale occasione. Nelle Scuole 
Primarie e Secondarie dove è attivato il servizio mensa, spetterà ai Collegi Docenti di 
plesso stabilire le modalità, i tempi e le turnazioni dell'assistenza educativa, così come 
previsto dalla normativa vigente. I servizi mensa, gestiti dalle Amministrazioni 
Comunali, si svolgono nel rispetto delle relative competenze del personale di cucina, del 
personale docente e ATA. 

 
• La richiesta di uscita ai bagni (salvo casi di emergenza che saranno ovviamente valutati 

di volta in volta dal docente di classe) viene regolamentata secondo i seguenti criteri: 
- non è possibile uscire durante le prime ore e quelle immediatamente successive agli 

intervalli; 
- l’insegnante concede il permesso di uscita ad un solo alunno/a per volta;   
- i collaboratori scolastici nei corridoi vigilano sugli alunni che escono dalle classi per 

recarsi ai bagni; 
- qualora dopo 5 minuti di assenza l’alunno/a non sia rientrato in classe, l’insegnante 

provvede a sincerarsi della situazione anche con l’ausilio del collaboratore scolastico. 
 
• Quando, a causa dell’assenza di uno o più docenti, si renda necessaria la risuddivisione 

degli alunni nelle altre classi, tale procedura dovrà svolgersi nel rispetto delle basilari 
regole di sicurezza e di buon senso (privilegiare spostamenti su di un medesimo piano, 
evitare di sovraffollare le classi già numerose, ridurre al minimo necessario il trasporto 
di sedie, cartelle indumenti…). Inoltre ogni plesso è tenuto ad adottare un regolamento 
interno che disciplini queste situazioni in base alle proprio specificità.   
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• Tutti gli spostamenti a piedi all’interno del territorio dei tre comuni dovranno essere 

effettuati nel massimo rispetto della sicurezza e dell’incolumità degli alunni, sarà 
pertanto preciso compito e dovere dei docenti organizzatori predisporre tutte le misure 
necessarie anche ricorrendo alla fattiva collaborazione del personale ATA. 

 
• Per le attività di ampliamento dell’Offerta Formativa organizzate dalla Scuola che si 

svolgano in orari ulteriori rispetto a quelli ordinari valgono le regole sin qui enunciate: 
gli alunni non dovranno mai e per nessuna ragione essere lasciati incustoditi e i docenti 
responsabili delle diverse attività proposte dovranno predisporre adeguate forme di 
vigilanza. 

 
• Nel caso in cui (anche per ragioni di buon senso come ad esempio condizioni 

meteorologiche particolarmente avverse) il personale scolastico consenta l’ingresso 
nell’edificio della scuola e/o nelle sue pertinenze (cortile) al di fuori degli orari ufficiali 
di apertura, se ne assume con ciò stesso tutte le conseguenze e le responsabilità derivanti 
dagli obblighi di vigilanza sui minori.  

 
• I genitori degli alunni giustificano per iscritto o di persona ogni assenza da Scuola. 

Qualora l'alunno si assenti di frequente dalle lezioni per motivi diversi o si presenti a 
Scuola con eccessivo ritardo, l’insegnante ha il dovere di interessare la famiglia e di 
esigere la giustificazione scritta. In ogni caso, comunque, l'alunno deve essere 
riammesso in classe. In caso di frequenze irregolari o di inadempienze all'obbligo 
scolastico, l'insegnante, esperite le dovute ricerche, è tenuto a farne segnalazione alla 
Direzione dell’Istituto Comprensivo. Per le Scuole dell’Infanzia Statali, gli insegnanti 
devono richiedere la giustificazione scritta per assenze superiori a 5 giorni. 

 
• All'interno dell'edificio scolastico è vietato a chiunque fumare. Il divieto è esteso anche 

agli spazi esterni di pertinenza della scuola 
 
La vigilanza relativa all’applicazione del divieto nelle scuole spetta a tutti gli adulti, docenti 
e non docenti; i soggetti preposti alla contestazione/verbalizzazione delle infrazioni sono gli 
Addetti alla vigilanza divieto di fumo che provvederanno alla successiva segnalazione alla 
Direzione. Per le sanzioni ai trasgressori si rimanda al disposto dell’articolo successivo. 
 
 
ART. 26 – ALUNNI: COMPORTAMENTO E SANZIONI 
Il presente articolo ed il precedente, esposti in ciascuna aula, dovranno essere letti e 
commentati dai docenti insieme agli alunni, e portati a conoscenza delle famiglie. 
Nel ribadire che tutti gli alunni, in relazione alla loro età e maturità, devono rispettare le 
regole, le persone, gli ambienti e gli oggetti presenti a scuola evitando di assumere 
atteggiamenti e comportamenti che possano arrecare danno o manifestarsi potenzialmente 
pericolosi per sé e/o per gli altri; si impartiscono le seguenti ulteriori disposizioni. 
Gli alunni hanno il dovere di frequentare regolarmente le lezioni, presentandosi a scuola 
puntualmente e sempre muniti dell'occorrente per le attività previste. In particolare sono 
obbligatori il diario su cui annotare le lezioni e i compiti assegnati ed il libretto personale, 
riservato alle giustificazioni di assenze e ritardi, nonché alle valutazioni e alle 
comunicazioni degli insegnanti e del Dirigente Scolastico e che dovranno essere firmate per 
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presa visione dai genitori. Anche al fine di ridurre il peso dello zaino, gli alunni non devono 
portare a scuola ciò che non è necessario per l’attività scolastica. 
Gli alunni sono tenuti ad assolvere assiduamente gli impegni di studio. Gli alunni devono 
aver cura della propria persona, specialmente per quanto riguarda l'igiene.  
Per le lezioni di educazione fisica è obbligatorio l'uso delle scarpe idonee indicate dai 
docenti, della tuta o dei pantaloncini corti. Tale abbigliamento deve essere utilizzato solo 
per l'ora di educazione fisica e subito dopo cambiato. Gli alunni hanno il diritto di utilizzare 
servizi igienici puliti e in piena efficienza e il dovere di lasciarli nelle stesse condizioni.  
L'ambiente-aula va rispettato: gli allievi devono essere abituati a non sporcare per terra, a 
non sporcare né rovinare i banchi, i muri, le attrezzature, ad usare i cestini portacarte e a 
lasciare l'ambiente nello stesso ordine in cui lo hanno trovato all'inizio delle lezioni. 
In caso di danni dovuti a trascuratezza, atti volontari o dolosi, i responsabili dovranno 
rifondere le spese necessarie per le riparazioni o provvedere alla sostituzione delle cose 
danneggiate. I danneggiamenti saranno inoltre puniti con sanzioni disciplinari adeguate al 
danno ed alla frequenza. Qualora non fosse possibile individuare le responsabilità personali, 
ne risponderà in solido il gruppo e/o la classe, evidenziando così il valore educativo del 
principio di rimediare agli effetti di un evento dannoso.  
Gli alunni sono tenuti ad avere nei confronti dei compagni, degli insegnanti, del Dirigente e 
di tutto il personale della scuola lo stesso rispetto, anche formale, che è a loro stessi dovuto. 
Devono osservare le disposizioni organizzative e di sicurezza previste nei vari plessi. 
Dopo il suono della campana, in attesa dell'entrata dell'insegnante dell'ora successiva gli 
alunni possono muoversi all'interno dell'aula, senza creare pericolo o disturbo e senza uscire 
nel corridoio. Possono recarsi ai servizi con il permesso dell'insegnante.  
E’ vietato l’uso del telefono cellulare durante le lezioni e le varie attività (cfr. art. 26bis). 
 
 SANZIONI DISCIPLINARI  

La presente parte è stata profondamente rivista e adeguata in base a quanto previsto dal 
D.P.R. 235/2007 – Regolamento recante modifiche ed integrazioni al DPR 249/98 “Statuto 
delle Studentesse e degli Studenti della Scuola Secondaria”.  
I provvedimenti disciplinari hanno finalità educativa e tendono al rafforzamento del senso di 
responsabilità ed al ripristino di rapporti corretti all’interno della comunità scolastica. 
Allo studente - per quanto possibile - è offerta la possibilità di convertire le sanzioni 
disciplinari, con l’obbligo di presenza a scuola, per l’espletamento di compiti funzionali 
all’attività didattica ed educativa. 
La responsabilità disciplinare è personale. Nessuno può essere sottoposto a sanzioni 
disciplinari senza essere stato prima invitato ad esporre le proprie ragioni. Le valutazioni sul 
profitto sono indipendenti da quelle sul comportamento. In nessun caso può essere 
sanzionata l’espressione di opinioni correttamente manifestate e non lesiva dell’altrui 
personalità. 
Premesso che ogni intervento disciplinare deve avere finalità educativa e tendere al 
rafforzamento del senso di responsabilità degli alunni, nel caso in cui questi vengono meno 
alla buona educazione al senso civile ed ai doveri di cui all’ art. 3 dello Statuto e agli articoli 
di comportamento del presente regolamento, potranno essere loro comminate sanzioni 
secondo i criteri indicati dal comma 2 al comma 11 dell’art.4 dello Statuto stesso. 
I docenti e il personale ATA hanno il dovere di vigilanza sui comportamenti degli alunni in 
tutti gli spazi scolastici. Eventuali infrazioni devono essere segnalate tempestivamente alla 
Dirigenza, in particolare quando si tratta di episodi di violenza (dovere la cui inosservanza è 
materia di valutazione disciplinare). Si configurano come principali mancanze disciplinari 
passibili di sanzioni i seguenti comportamenti riferiti alla Scuola Secondaria di I grado:  
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COMPORTAMENTO SANZIONE E PROVVEDIMENTI 
DISCIPLINARI 

1. Assenza ingiustificata a. Avviso telefonico o scritto alla famiglia. 
2.   - Scarso impegno nello studio. 

- Mancato rispetto dei propri impegni a 
casa e a scuola. 

- Frequenza irregolare delle lezioni e 
dei corsi senza giustificato motivo. 

- Ritardi ripetuti. 

a. Richiamo verbale o scritto. 
b. Avviso scritto alla famiglia. 
c. Intervento del Dirigente scolastico. 

3. Comportamento scorretto durante le 
lezioni: 

- disturbo reiterato. 
- Falsificazione delle firme dei genitori 

sul libretto delle assenze o sul diario. 
- Comportamento scorretto e ineducato.  

a. Nota sul libretto personale e sul registro 
di classe e coinvolgimento dei genitori. 
 

4. Reiterazione dei comportamenti di cui al 
p.3. 
Comportamento lesivo della dignità altrui: 

- grave mancanza di rispetto verso tutte 
le persone presenti a scuola (alunni, 
docenti, collaboratori scolastici...). 

- Comportamento lesivo dell’integrità 
fisica o morale altrui, tenuto 
singolarmente o da più studenti in 
concorso tra loro. 

b. Sospensione da 1 a 3 gg. (e comunque non 
superiore ai 15gg.) con eventuale 
svolgimento di attività riparative a favore 
della comunità scolastica. 

5. Utilizzo scorretto delle strutture e dei 
locali della scuola: 

- trascuratezza, danni alla scuola. 
- Danni intenzionalmente apportati ai 

locali, alla struttura e agli arredi. 

a. Coinvolgimento dei genitori e ripristino 
del danno provocato alle strutture, agli 
arredi, ai sussidi, con impegno del tempo 
libero dello studente o rimborso dei costi 
sostenuti. 
b. Sospensione dalle lezioni fino a 15 gg. 

6. Azioni di particolare gravità che violino la 
dignità ed il rispetto dovuto alla persona 
umana (aggressioni, minacce, ingiurie) o che 
causino situazioni di potenziale pericolo per 
l’incolumità delle persone (incendi, 
allagamenti, devastazioni)  e che si possano 
quindi configurare in astratto sotto la forma 
di reati di rilevanza penale.  

a. Allontanamento dalla comunità scolastica 
per un periodo superiore ai 15gg. 
b. In caso di recidiva e nell’impossibilità di 
realizzare un reinserimento responsabile 
dell’alunno nella comunità in tempi brevi, 
allontanamento fino al termine dell’anno 
scolastico. 
c. In casi ancor più gravi ed eccezionali, 
esclusione dello studente dallo scrutinio 
finale o non ammissione all’Esame di Stato 
conclusivo. 

7. Mancata osservanza del divieto di fumo 
nei locali e nelle pertinenze della scuola. 

a. Sanzione amministrativa di € 27,50 
(raddoppiata in caso di recidiva o qualora la 
violazione sia commessa in presenza di una donna in 
evidente stato di gravidanza o in presenza di 
bambini).  
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In aggiunta, in caso di gravi e/o reiterati comportamenti scorretti, il Consiglio di Classe 
potrà deliberare l’esclusione dell’alunno da una o più visite d’istruzione o altre 
manifestazioni.  
Qualora al semplice richiamo verbale segua una modificazione positiva del comportamento 
non vi sarà alcuna ripercussione sulla valutazione della condotta dell’allievo. I reclami sul 
registro di classe potranno, a discrezione del Consiglio di Classe, avere ripercussioni sulla 
valutazione della condotta, a maggior ragione ciò accadrà per le eventuali sospensioni. 
Nel caso in cui, per i comportamenti di cui sopra, per la loro ripetizione o per le modalità di 
manifestazione, si ritenga opportuno un allontanamento dalle lezioni, esso sarà deliberato in 
sede di Consiglio di Classe. La famiglia sarà informata della decisione per iscritto. 
Nel caso di gravi e/o reiterate infrazioni disciplinari il docente segnalerà la situazione al 
Dirigente Scolastico e al Consiglio di Classe. Quest’ultimo, in osservanza della normativa 
nazionale, potrà stabilire la sospensione temporanea dell’alunno dalle lezioni valutando o 
meno l’obbligo di frequenza fino a un max di 15gg. 
Le sanzioni di cui al punto 5 della tabella sono irrogate dal Consiglio d’Istituto. 
Contro le sanzioni di cui al presente articolo è ammesso ricorso entro 15gg. dalla ricevuta 
comunicazione, esclusivamente in forma scritta, all’Organo di Garanzia dell’Istituto. 
Per quanto non previsto dal presente articolato si fa riferimento al DPR 235/2007. 
 
 ORGANO DI GARANZIA 

Il Consiglio di Istituto nomina l’Organo di Garanzia della scuola che risulta composto da: 
 Dirigente Scolastico, membro di diritto e Presidente dell’Organo stesso; 
 2 Docenti (più un supplente) designati dal Consiglio d’Istituto;  
 2 genitori (più un supplente) preferibilmente di alunni di classe prima, eletti dai 
rappresentanti di classe della Scuola Secondaria di 1° grado.  
L’ Organo di Garanzia, il cui incarico è triennale, ha il compito di decidere in via definitiva 
sui ricorsi presentati da chi esercita la patria potestà avverso le sanzioni disciplinari di cui al 
presente regolamento. 
Il Comitato di Garanzia viene convocato dal D.S. entro 10 gg. dal ricevimento del ricorso 
pervenuto in forma scritta dagli esercenti la potestà. 
L’Organo è da ritenersi validamente insediato quando siano intervenuti almeno tre 
componenti; le decisioni vengono prese a maggioranza dei presenti, in caso di parità, il voto 
espresso dal Presidente risulta determinante. 
Eventuali componenti coinvolti nei fatti oggetto di decisione, dovranno astenersi dal 
partecipare alle sedute. La presenza di astenuti nelle votazioni determina un conseguente 
abbassamento del quorum necessario per ottenere la maggioranza. Le sedute sono 
verbalizzate su apposito registro. Qualora l’Organo di Garanzia non decida entro il termine 
previsto, la sanzione dovrà ritenersi confermata. 
L’Organo di Garanzia, infine, decide anche sui conflitti che sorgano all’interno della Scuola 
in merito all’applicazione del presente regolamento. 
 
 ORGANO DI GARANZIA REGIONALE 

Contro le violazioni dello Statuto delle studentesse e degli studenti, anche contenuto nel 
presente Regolamento, è ammesso ricorso all’Organo di Garanzia Regionale secondo le 
modalità stabilite dall’art. 2 DPR 235 /2007. 

b. In caso di recidiva inoltre il Consiglio di 
Classe può disporre la sospensione da 1 a 3 
gg. 
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Art.26bis – DIVIETO DI UTILIZZO DEI TELEFONI CELLULARI A SCUOLA 
Recependo le sollecitazioni del Ministro della Pubblica Istruzione (cfr. comunicazione n. 30 
del 15/03/2007 avente per oggetto “Linee di indirizzo ed indicazioni in materia di utilizzo di 
telefoni cellulari…”) il nostro Istituto intende qui di seguito regolamentare la materia.  
È fatto divieto assoluto di utilizzo dei cellulari in tutti gli ambienti scolastici e nei vari 
momenti della giornata compresi quelli della ricreazione e del cambio ora, in primis, per 
salvaguardare il sereno e proficuo svolgimento delle attività di insegnamento–
apprendimento e, in seconda battuta, per prevenire il possibile insorgere di situazioni che, a 
causa di un distorto uso dello strumento, possano configurarsi come atti illeciti e 
perseguibili per legge. Ai trasgressori saranno applicate da parte dei docenti (eventualmente 
anche su segnalazione del personale non docente) le seguenti sanzioni graduate in base alla 
reiterazione e alla gravità degli episodi: 
1) richiamo verbale; 
2) nota scritta sul diario o sul libretto delle comunicazioni scuola-famiglia; 
3) nota scritta con ritiro del cellulare e sua successiva riconsegna ai genitori; 
4) ritiro del cellulare e sua consegna al Dirigente che provvederà a convocare la famiglia. 
Qualora poi la trasgressione abbia comportato anche un utilizzo illecito dello strumento, il 
Consiglio di Classe/Interclasse, convocato in seduta straordinaria e presieduto dal Dirigente 
Scolastico (o da un suo delegato), delibererà la sanzione disciplinare più appropriata al caso 
tenendo conto della necessità che essa conservi una valenza educativa di tipo risarcitorio-
riparatorio più che meramente repressivo.   
 
Avvertenza: solo in caso di effettiva urgenza e gravità, constatate e confermate dal 
personale scolastico in servizio, e qualora non fosse possibile utilizzare con altrettanta 
immediatezza ed efficacia i telefoni fissi della scuola, sarà eccezionalmente concesso 
all’alunno di utilizzare il proprio cellulare e/o quello di altri. 
Si rammenta infine che ai sensi della Circolare Ministeriale n. 362/98 il divieto di utilizzare 
telefoni cellulari durante lo svolgimento di attività didattiche opera anche nei confronti del 
personale docente salvo singoli e specifici da comprovare ed autorizzati preventivamente 
dal Dirigente Scolastico. 
 
ART. 27 – PRESCUOLA, DOPOSCUOLA, MENSA 
Presso ogni plesso può funzionare il servizio di prescuola, mensa e doposcuola riservato agli 
alunni i cui genitori per vari motivi ne facciano richiesta.  
Le attività di cui trattasi sono gestite dalle Amministrazioni Comunali ed autorizzate dal 
Consiglio d’Istituto per quanto di sua competenza. Ai sensi della normativa vigente anche la 
scuola potrà organizzare attività extra-curricolari riferite al PTOF e/o a progetti deliberati.  
 
ART. 28 - SERVIZIO TRASPORTO 
Presso ogni plesso scolastico può funzionare il servizio di trasporto degli alunni organizzato 
dagli Enti locali che se ne assumono i relativi oneri e responsabilità. La Direzione 
dell’Istituto Comprensivo, il personale ausiliario e gli insegnanti collaborano nei limiti delle 
rispettive competenze e sulla base di eventuali apposite intese e convenzioni. 
 
ART. 29 - LISTE D'ATTESA 
Il Consiglio d’Istituto adotta i criteri relativi all’ammissione degli alunni non residenti ed 
alla compilazione delle eventuali liste d'attesa. 
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ART. 30 - VISITE D'ISTRUZIONE 
Per l’organizzazione e lo svolgimento delle visite e dei viaggi d’istruzione, pur non avendo 
più carattere vincolante per le istituzioni scolastiche, si ritiene opportuno fare riferimento a 
quanto previsto dalla C.M. n.291 del 14/10/92 salvo situazioni e casi per i quali l’Istituto 
intenda avvalersi delle prerogative assegnate dal DPR 275/99 sull’autonomia scolastica. 
Nella Scuola Secondaria di I grado gli alunni e le famiglie – prima dell’effettuazione dei 
viaggi e delle visite d’istruzione – saranno invitati a sottoscrivere un apposito contratto 
formativo. 
 
 Per tutto quanto non espressamente previsto nel presente regolamento si rinvia alle 
disposizioni di LEGGE ed alle circolari ministeriali che disciplinano le varie materie. 
 Il presente regolamento d’Istituto è inoltre integrato, per le parti di competenza, dai 
singoli Regolamenti di Plesso. 
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