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PREMESSA 

 

Il presente Regolamento tiene conto della nuova struttura assunta dalla scuola, a partire dal corrente anno 

scolastico, in seguito all’unificazione degli istituti Nicolò Gallo e Leonardo Sciascia.  

Le norme ivi contenute promuovono lo sviluppo della persona, stimolando l'autodisciplina e la partecipazione 

democratica, e impostano i rapporti tra Dirigente Scolastico, insegnanti, studenti, genitori e personale non 

docente sul rispetto reciproco, sul riconoscimento dei diritti e dei doveri di ciascuno, sulla collaborazione, e 

sul dialogo. 

La scuola è aperta alle istanze, agli apporti, alle verifiche di tutte le Componenti e della Comunità in cui essa 

opera. Tutte le componenti della scuola hanno il diritto-dovere di partecipare con il loro contributo alla vita 

democratica dell'Istituto, alle decisioni che la riguardano, alle assemblee e agli Organi Collegiali di cui fanno 

parte, accettando ogni decisione democraticamente espressa nell'ambito delle leggi. Tutti coloro che ne fanno 

parte sono moralmente responsabili del suo buon funzionamento, del decoro delle sue strutture e della sua 

continua qualificazione. 

La scuola è luogo di formazione mediante lo studio, l'acquisizione delle conoscenze e lo sviluppo della 

coscienza critica. È una comunità di dialogo, di ricerca e di esperienza sociale, informata ai valori 

democratici, nella quale ognuno, con pari dignità e nella diversità dei ruoli, opera per garantire la formazione 

alla cittadinanza, la realizzazione del diritto allo studio e lo sviluppo delle potenzialità di ciascuno. 

La comunità scolastica, interagendo con la più vasta comunità civile e sociale di cui è parte, fonda la sua 

azione educativa sulla qualità delle relazioni insegnante/studente, contribuisce allo sviluppo della personalità 

dei giovani, del loro senso di responsabilità e della loro autonomia individuale e persegue il raggiungimento 

di obiettivi culturali e professionali adeguati all'evoluzione delle conoscenze e all'inserimento nella vita 

attiva. 

La vita della comunità scolastica si basa sulla libertà di opinione ed espressione, sulla libertà religiosa, sulle 

pari opportunità, sul rispetto reciproco di tutte le persone che la compongono, quale che sia la loro età e 

condizione, nel ripudio di ogni barriera ideologica, sociale e culturale. 

Tutti i Regolamenti specifici sono parte integrante e costitutiva del Regolamento di Istituto. 
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I ORGANI COLLEGIALI 

  

In base al Regolamento dell’autonomia delle istituzioni scolastiche – D.P.R. n. 275/1999 - gli Organi 

Collegiali della scuola garantiscono l’efficacia dell’autonomia delle istituzioni scolastiche nel quadro delle 

norme che ne definiscono competenze e composizione (art. 16, comma 1).  

 

Art. 1 - Convocazione 

L’iniziativa della convocazione di un Organo Collegiale è esercitata dal Presidente dell’Organo Collegiale 

stesso o da un terzo dei suoi componenti. 

L’atto di convocazione, emanato dal Presidente, è disposto almeno cinque giorni di anticipo rispetto alla data 

prevista per la seduta con anticipo di almeno 24 ore nel caso di riunioni d’urgenza; in tale ultimo caso la 

convocazione potrà essere fatta col mezzo più rapido. 

La convocazione deve indicare gli argomenti da trattare, il giorno, l’ora, il luogo della riunione e deve essere 

affissa all’albo e pubblicata sul sito web della scuola. 

Le riunioni devono avvenire in ore non coincidenti con l'orario delle lezioni.  

Lo svolgimento delle attività collegiali di cui al comma 3 dell’art. 44 del CCNL, potrà avvenire a distanza 

nella modalità on line, e le attività di cui al comma 3, lett. a) e b) che rivestono carattere deliberativo potranno 

svolgersi a distanza sulla base dei criteri definiti dal MIM e, previo confronto di cui all’art. 30, comma 9, lett. 

A). In tal caso le riunioni avverranno secondo quanto disposto dal “Regolamento degli oo.cc. secondo la 

modalità a distanza on line” cui espressamente si rinvia. 

 

Art. 2 - Validità sedute 

La seduta si apre all’ora indicata nell’avviso di convocazione e diventa valida a tutti gli effetti con la presenza 

di almeno la metà più uno dei componenti. 

In caso di organo elettivo  nel numero dei componenti in carica non vanno computati i membri decaduti dalla 

carica e non ancora sostituiti. 

Il numero legale deve sussistere non solo al principio della seduta, ma anche al momento della votazione. 

 

Art. 3 - Discussione ordine del giorno 

Il Presidente individua tra i membri dell’Organo Collegiale il segretario della seduta, fatta eccezione per i 

casi in cui il segretario è individuato per legge. 

È compito del Presidente porre in discussione tutti gli argomenti dell’O.d.g. nella successione in cui 

compaiono nell’avviso di convocazione. 

Gli argomenti indicati nell’O.d.g. sono tassativi. Se l’Organo Collegiale è presente in tutti i suoi componenti, 

si possono aggiungere altri argomenti con il voto favorevole di tutti i presenti. 

Costituiscono eccezione al comma precedente le deliberazioni del Consiglio di Istituto che devono essere 

adottate su proposta della Giunta esecutiva. 

L’ordine di trattazione degli argomenti può essere modificato su proposta di una componente l’Organo 

Collegiale, previa approvazione a maggioranza. In caso di aggiornamento della seduta dovrà essere 

mantenuto lo stesso O.d.g. 

 

Art. 4 - Diritto di intervento 

Tutti i membri dell’Organo Collegiale, avuta la parola dal Presidente, hanno diritto di intervenire, secondo 

l’ordine di iscrizione e per il tempo strettamente necessario, sugli argomenti in discussione. 

Il Presidente ha la facoltà di replicare agli oratori, quando sia posto in discussione il suo operato quale 

Presidente e quando si contravvenga alle norme del presente Regolamento. 

 

 

Art. 5 - Dichiarazione di voto 

Dopo che il Presidente ha dichiarato chiusa la discussione, possono aver luogo le dichiarazioni di voto, con 

le quali i votanti possono, brevemente, esporre i motivi per i quali voteranno a favore o contro il deliberando 

o i motivi per i quali si asterranno. 

La dichiarazione di voto deve essere riportata nel verbale della seduta. 

Le votazioni sono indette dal Presidente ed al momento delle stesse nessuno più può avere la parola, neppure 

per proporre mozioni d’ordine. 
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Art. 6 - Votazioni 

Le votazioni si effettuano in modo palese per alzata di mano ovvero per appello nominale ad alta voce, quando 

lo richiedano il Presidente o, almeno, 1/5 dei componenti. 

La votazione è segreta quando riguarda persone determinate o determinabili. 

La votazione non può validamente avere luogo, se i componenti non si trovano in numero legale. 

I componenti che dichiarano di astenersi dal votare si computano nel numero necessario a rendere legale 

l’adunanza, ma non nel numero di votanti. 

Le deliberazioni sono adottate a maggioranza assoluta dei voti validamente espressi salvo che disposizioni 

speciali prescrivano diversamente. In caso di parità, ma solo per le votazioni palesi, prevale il voto del 

Presidente. 

La votazione, una volta chiusa, non può essere riaperta per il sopraggiungere di altri membri e non può 

nemmeno essere ripetuta, a meno che non si riscontri che il numero dei voti espressi è diverso da quello dei 

votanti. 

Nel caso di approvazione di un provvedimento per parti con votazioni separate si procederà infine ad una 

votazione conclusiva sul provvedimento stesso nella sua globalità. 

 

Art. 7 - Processo verbale 

Nella prima parte del verbale si dà conto della legalità dell’adunata (data, ora e luogo della riunione, chi presiede, chi 

svolge la funzione di segretario, l’avvenuta verifica del numero legale dei presenti, i nomi con relativa qualifica dei 

presenti e degli assenti, questi ultimi se giustificati o non, l’O.d.g. 

Per ogni punto all’O.d.g. si indicano molto sinteticamente le considerazioni emerse durante il dibattito, quindi si dà 

conto dell’esito della votazione (numero dei presenti, numero dei votanti, numero dei voti favorevoli, contrari, astenuti 

e nulli). 

Nel verbale sono annotate anche le eventuali dichiarazioni di voto e il tipo di votazione seguito. 

Un membro dell’Organo Collegiale può chiedere che a verbale risulti la volontà espressa da ogni singolo membro 

sulla materia oggetto della deliberazione. 

I membri dell’Organo Collegiale hanno facoltà di produrre il testo di una loro dichiarazione da trascrivere a cura del 

segretario sul verbale o allegarla allo stesso come sua parte integrante. 

I verbali delle sedute degli Organi Collegiali sono raccolti su appositi registri a pagine numerate, timbrate e firmate 

dal Dirigente Scolastico per vidimazione. 

I verbali sono numerati progressivamente nell’ambito dello stesso anno scolastico. 

I verbali delle sedute degli Organi Collegiali possono: essere redatti direttamente sul registro; se prodotti con 

programmi informatici, essere incollati sulle pagine del registro e quindi timbrati e vidimati da segretario e Presidente 

in ogni pagina. 

Copia del processo verbale viene letto ed approvato al termine della seduta. Ove ciò non fosse possibile per ragioni 

di tempo si approva prima dell’inizio della seduta immediatamente successiva. 

 

Art. 8 - Surroga di membri cessati 

Per la sostituzione dei membri elettivi venuti a cessare per qualsiasi causa si procede secondo il disposto dell’art. 22 

del D.P.R. 416/74. 

Le eventuali elezioni suppletive si effettueranno, di norma, nello stesso giorno in cui si tengono quelle per il rinnovo 

degli organi di durata annuale e, comunque, entro il primo trimestre di ogni anno scolastico. 

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

dell’organo collegiale interessato. 

 

Art. 9 - Piano annuale delle attività 

Il Collegio dei Docenti, programma le proprie attività e quelle degli altri organi collegiali, predisponendo un Piano 

annuale delle attività, allo scopo di realizzare, nei limiti del possibile, un ordinato svolgimento delle attività stesse, 

raggruppando a date, prestabilite in linea di massima, la discussione di argomenti su cui sia possibile prevedere con 

certezza la necessità di adottare decisioni, proposte o pareri. 

 

Art. 10 - Decadenza 

I membri dell’Organo Collegiale elettivi sono dichiarati decaduti quando perdono i requisiti richiesti per l’eleggibilità 

o non intervengono per tre sedute successive senza giustificati motivi. 

Spetta all’Organo Collegiale vagliare le giustificazioni addotte dagli interessati. 
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Art. 11 - Dimissioni 

I componenti elettivi dell’Organo Collegiale possono dimettersi in qualsiasi momento. Le dimissioni sono date 

per iscritto. È ammessa la forma orale solo quando le dimissioni vengano date dinanzi all’Organo Collegiale, il 

quale prenderà atto delle dimissioni. 

In prima istanza, l’organo Collegiale può invitare il dimissionario a recedere dal suo proposito. 

Una volta che l’Organo Collegiale abbia preso atto delle dimissioni, queste divengono definitive ed irrevocabili. 

Il membro dimissionario, fino al momento della presa d’atto delle dimissioni, fa parte a pieno titolo dell’Organo 

Collegiale e, quindi, va computato nel numero dei componenti l’Organo Collegiale medesimo. 

 

Art. 12 Il Consiglio di Istituto -Definizioni e compiti 

Il Consiglio di Istituto trova la sua definizione normativa nel Testo Unico delle disposizioni vigenti in materia 

di istruzione relative alle scuole di ogni ordine e grado approvato con il Decreto Legislativo 16 aprile 1994, 

n. 297. Osserva, inoltre, le norme contenute nel Regolamento concernente le “Istruzioni generali sulla gestione 

amministrativo-contabile delle istituzioni scolastiche” approvato con il Decreto Interministeriale 1° febbraio 

2001, n. 44, l’Ordinanza Ministeriale 15 luglio 1991, n. 215, recante “Elezione degli organi collegiali a livello 

di circolo-istituto” e tutte le altre norme che dispongono sul suo funzionamento. Parziali modifiche sono state 

introdotte dalla L.107/15.  

Il Consiglio di Istituto, nel quale sono rappresentate tutte le componenti della scuola, è organo di governo 

unitario dell’Istituto. Ogni membro del Consiglio di Istituto non rappresenta solo la componente della quale 

è stato eletto, ma l’intera comunità scolastica, facendosi promotore dell’unità di indirizzo di tutte le 

componenti. Il Presidente è garante di tale unità di indirizzo.  

E’ obiettivo del Consiglio di Istituto mantenere e sviluppare, nei loro aspetti educativi, le relazioni fra 

l’attività interna della scuola e la vita della società civile.  

Il Consiglio di Istituto è organo collegiale di governo ed in quanto tale esercita le funzioni di indirizzo 

politico-amministrativo, definendo gli obiettivi e i programmi da attuare e verificando la rispondenza dei 

risultati dell’attività amministrativa e della gestione degli indirizzi impartiti.  

Le funzioni del Consiglio di Istituto sono dettagliatamente elencate nella normativa sopra citata alla quale 

integralmente si rimanda.  

 

Art. 13 Norme di funzionamento del Consiglio d’Istituto 

La prima convocazione del C.I.S., immediatamente successiva alla nomina dei relativi membri risultati eletti, 

è disposta dal dirigente scolastico.  

Nella prima seduta, il C.I.S. è presieduto dal dirigente scolastico che elegge, in qualità di presidente, il 

rappresentante dei genitori membro del Consiglio stesso.  

Il C.I.S. è convocato dal presidente  

Il presidente del C.I.S. è tenuto a disporre la convocazione del consiglio su richiesta del presidente della 

Giunta Esecutiva.  

L’ordine del giorno è formulato dal presidente del C.I.S. su proposta del presidente della Giunta Esecutiva  

A conclusione di ogni seduta del C.I.S., singoli consiglieri possono indicare argomenti da inserire nell’ordine 

del giorno della riunione successiva.  

Il C.I.S. può invitare esperti con funzione consultiva a partecipare ai propri lavori; può inoltre costituire 

commissioni.  

Il C.I.S., al fine di rendere più agile e proficua la propria attività, può deliberare le nomine di speciali 

commissioni di lavoro e/o di studio.  

Delle commissioni nominate dal C.I.S. possono far parte i membri del consiglio stesso, altri rappresentanti 

delle varie componenti scolastiche ed eventuali esperti qualificati esterni alla scuola.  

Le commissioni possono avere potere deliberante nei limiti stabiliti dal C.I.S.; svolgono la propria  attività 

secondo le direttive e le modalità stabilite dall’organo stesso. Ad esso sono tenute a riferire, per il tramite del 

loro coordinatore, in merito al lavoro svolto ed alle conclusioni cui sono pervenute, nel termine di tempo 

fissato preventivamente. Delle sedute di commissione viene redatto sintetico processo verbale.  

Le sedute del C.I.S., ad eccezione di quelle nelle quali si discutono argomenti riguardanti singole persone, 

sono pubbliche. Possono assistere, compatibilmente con l’idoneità del locale ove si svolgono, gli elettori 

delle componenti rappresentate e tutti gli altri previsti per legge.  

http://trasparenza-pa.net/?codcli=SC11734&amp;node=8920
http://trasparenza-pa.net/?codcli=SC11734&amp;node=8920
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Ove il comportamento del pubblico, che comunque non ha diritto di parola, non sia corretto il presidente ha 

il potere di disporre la sospensione della seduta e la sua prosecuzione in forma non pubblica. La pubblicità 

degli atti del C.I.S. avviene mediante pubblicazione sul sito della scuola.  

I verbali e tutti gli atti preparatori delle sedute sono depositati nell’ufficio di segreteria dell’istituto e sono 

consultabili da chiunque ne abbia titolo su richiesta da esaudire entro due giorni dalla presentazione. Tale 

richiesta, indirizzata al dirigente scolastico, è orale per docenti, personale a.t.a. e genitori; è, invece, scritta e 

motivata in tutti gli altri casi.  

Non sono soggetti a pubblicazione gli atti e le deliberazioni concernenti singole persone, salvo contraria 

richiesta dell’interessato.  

Il consigliere assente per tre volte consecutive sarà invitato dalla presidenza a presentare per iscritto le 

giustificazioni dell’assenza. Ove risultasse assente alla successiva seduta, sarà dichiarato decaduto dal C.I.S. 

con votazione a maggioranza relativa. Le giustificazioni presentate saranno esaminate dal Consiglio: ove le 

assenze siano ritenute ingiustificate dalla maggioranza assoluta del Consiglio, il consigliere decade dalla 

carica. Ogni consigliere giustifica le sue assenze attraverso la segreteria della scuola, al presidente del C.I.S.  

 

Art. 14 Norme di funzionamento della Giunta Esecutiva del Consiglio d’Istituto 

Il C.I.S. nella prima seduta, dopo l’elezione del presidente, che assume immediatamente le sue funzioni, 

elegge nel suo seno una Giunta Esecutiva composta da un docente, un componente degli a.t.a., un genitore, 

un rappresentante eletto dagli studenti secondo modalità stabilite dal Consiglio stesso e con voto segreto.  

Della Giunta fanno parte di diritto il dirigente scolastico, che la presiede ed ha la rappresentanza dell’istituto, 

ed il DSGA, che svolge anche la funzione di segretario della Giunta stessa.  

La Giunta Esecutiva prepara i lavori del C.I.S., predisponendo tutto il materiale necessario ad una corretta 

informazione dei consiglieri prima della seduta del Consiglio. 

Per quanto non espressamente previsto si rinvia al “Regolamento di funzionamento del consiglio d’Istituto” 

 

Art.15 Norme di funzionamento del Collegio dei Docenti (CD) 

Il Collegio Docenti è composto da tutti i docenti di ruolo e non di ruolo ivi compresi i supplenti a tempo 

determinato.  Al Collegio sono attribuite tutte le funzioni previste dall’art. 4 del D.P.R. n°416 del 31.05 1974 

, dall’articolo 7 del Decreto Legislativo n° 297 del 16.04.1994 e dal DPR n 275 del 8/3/199 -Regolamento in 

materia di Autonomia.  

Il  Collegio ha potere deliberante per quanto riguarda il funzionamento didattico dell’istituto 

(sperimentazione, ricerca , innovazione metodologico – didattica). 

Deve inoltre, nel quadro della legge sull’Autonomia  scolastica: 

- individuare  le  Commissioni e la composizione delle Commissioni di lavoro dell’istituto; 

- individuare ed eleggere al proprio interno i docenti Funzioni Strumentali; 

- approvare e verificare il Piano Triennale dell’ Offerta Formativa; 

- approvare la Carta dei servizi dell’Istituto.  

Si insedia in seduta unitaria ad inizio anno scolastico, potrà essere riunito ogni qualvolta il Dirigente 

Scolastico ne ravvisi la necessità, quando almeno un terzo dei suoi componenti ne faccia richiesta e comunque 

almeno una volta ogni quadrimestre. 

Sono messi a disposizione dei docenti, i verbali dei collegi ed i relativi materiali ed i materiali utili alle 

eventuali deliberazioni. 

Il Collegio ha luogo in ore non coincidenti con l’orario di lezione dei docenti. 

 

Art. 16 Norme di funzionamento del Comitato per la valutazione dei docenti 

Presso ogni istituzione scolastica ed educativa è' istituito, senza nuovi o maggiori oneri  per  la  finanza 

pubblica, il Comitato per la Valutazione dei docenti.  

Il comitato ha durata di tre anni scolastici, è presieduto dal dirigente scolastico ed è costituito dai seguenti 

componenti tre docenti dell'istituzione scolastica, di cui due scelti dal collegio dei docenti e uno dal consiglio 

di istituto, un rappresentante degli studenti ed uno dei genitori, scelti dal consiglio di istituto, un componente 

esterno individuato dall'ufficio scolastico regionale tra docenti, dirigenti scolastici e dirigenti tecnici.  

Il comitato di valutazione è chiamato a svolgere i seguenti compiti: 

Organo composto in forma plenaria: individua i criteri per la valorizzazione dei docenti sulla base della qualità 

dell'insegnamento e del contributo al miglioramento dell'istituzione scolastica, nonché del successo formativo 

e scolastico degli studenti; valuta il servizio del personale docente di cui all'art. 448 del D.Lgs. 297/94, su 
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richiesta dell’interessato, previa relazione del dirigente scolastico;  esercita le competenze per la riabilitazione 

del personale docente di cui all'art. 501 del D.Lgs. 297/94. 

Organo composto da: dirigente scolastico docenti facenti parte del comitato e integrazione del docente cui 

sono affidate le funzioni di tutor: esprime il proprio parere sul superamento del periodo di formazione e di 

prova per il personale docente.  

 

Art. 17 Norme di funzionamento dei Consigli di Classe 

Il Consiglio di classe ha funzione propositiva, esprime pareri non vincolanti in ambito educativo  didattico e 

attività di sperimentazione.  

I Consigli di classe sono presieduti rispettivamente dal Dirigente scolastico oppure da un docente- 

coordinatore, membro del Consiglio stesso, suo delegato. Di esso fanno parte i rappresentanti dei genitori e 

degli studenti regolarmente eletti entro il primo trimestre di ogni anno scolastico; si riuniscono in ore non 

coincidenti con l'orario delle lezioni, col compito di formulare al Collegio dei docenti proposte in ordine 

all'azione educativa e didattica e ad iniziative di sperimentazione e con quello di agevolare ed estendere i 

rapporti reciproci tra docenti, genitori ed alunni.  

Le competenze relative alla realizzazione del coordinamento didattico e dei rapporti interdisciplinari spettano 

al Consiglio di classe con la sola presenza dei docenti, così come le competenze relative alla valutazione 

periodica e finale degli alunni spettano al Consiglio di classe con la sola presenza dei docenti. Le funzioni di 

segretario del Consiglio sono attribuite dal Dirigente scolastico a uno dei docenti membro del Consiglio stesso.  

Il Consiglio di classe, presenti la componente genitori e alunni, è convocato dal Dirigente scolastico almeno 

due volte durante l'anno scolastico; può essere convocato inoltre su richiesta motivata di almeno 1/3 dei suoi 

membri . La convocazione del Consiglio di classe dovrà contenere l'indicazione degli argomenti all'ordine del 

giorno e dovrà essere comunicata agli interessati almeno 5 giorni prima della data stabilita.  

Il Consiglio di classe, durante la seduta, può fissare a maggioranza argomenti da inserire all'ordine del giorno 

della seduta successiva. Inoltre nell'intervallo fra una seduta e l'altra ciascun membro del consiglio può 

proporre per iscritto nuovi argomenti. La discussione di detti argomenti è subordinata all'approvazione del 

Consiglio.  

 

II DOCENTI  

Art. 18 Indicazioni sui doveri dei docenti  

In applicazione delle disposizioni di legge, i docenti devono rispettare e valorizzare, anche attraverso 

l’orientamento, l’identità di ciascun studente/studentessa e la libertà di espressione, di pensiero, di coscienza e 

di religione e contribuire, in modo significativo, a creare un clima di solidarietà sociale, di responsabilità e di 

armonia, indispensabili per una crescita della persona in tutte le sue dimensioni, favorendone la libertà di 

dialogo e di espressione. 

All’inizio dell’anno scolastico, i docenti devono redigere, su appositi modelli forniti dalla dirigenza, i piani  di 

lavoro elaborati in sede dipartimentale, di consiglio di classe e la loro programmazione personale, prevedendo 

anche un adeguato utilizzo dei laboratori e della strumentazione digitale. Tali piani vanno illustrati 

tempestivamente a studenti e studentesse. I piani dovranno essere redatti tenendo conto delle peculiarità di 

studenti e studentesse, allo scopo di renderli più partecipi e protagonisti del proprio apprendimento, nel quadro 

di una programmazione flessibile e aperta ad accogliere anche proposte didattiche costruttive e richieste di 

sviluppo di temi liberamente scelti da studenti e studentesse. 

I docenti devono consegnare in tempo utile, e comunque alle scadenze previste, i piani di lavoro, i prospetti e 

le relazioni finali. 

I docenti che accolgono gli alunni devono trovarsi in classe almeno cinque minuti prima dell’inizio delle 

lezioni.  

Il docente della prima ora deve segnalare sul registro di classe gli alunni assenti, controllare quelli dei giorni 

precedenti e verificare che si tratti di assenza giustificata. In caso di ritardo di un alunno occorre segnare il 

ritardo sul registro; ritardi ripetuti vanno segnalati alla Direzione.  

Per le uscite anticipate dell’alunno, i docenti verificano l’autorizzazione del genitore o della dirigenza e 

effettuano la relativa annotazione nel registro elettronico.  

I docenti indicano sul registro elettronico le attività svolte, i compiti assegnati, e l’avvenuta comunicazione a 

studenti e studentesse di circolari e avvisi. 
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Dopo ogni  verifica, i voti devono essere comunicati e motivati a studenti e studentesse e annotati nel registro 

elettronico 

I docenti hanno cura di non lasciare mai, per nessun motivo, gli alunni da soli.  

Durante l’intervallo i docenti vigilano effettuano la vigilanza sugli alunni in base alle disposizioni impartite 

dal dirigente Scolastico con apposita circolare.  

Se un docente deve per pochi minuti allontanarsi dalla propria classe occorre che avvisi un collaboratore 

scolastico o un collega affinché vigili sulla classe. 

Durante le ore di lezione non è consentito fare uscire dalla classe più di un studente/studentessa per volta, fatta 

eccezione per i casi seriamente motivati.  

Al termine delle lezioni i docenti accertano che i locali utilizzati vengano lasciati in ordine ed i materiali siano 

riposti negli appositi spazi.  

Gli insegnanti accompagnano la classe fino all’uscita.  

I docenti devono prendere visione dei Piani di Evacuazione dei locali della scuola e devono sensibilizzare gli 

alunni sulle tematiche della sicurezza.  

E’ assolutamente vietato ostruire con mobili, arredi, anche solo temporaneamente, le vie di esodo e le uscite 

di sicurezza.  

I docenti, ove accertino situazioni di pericolo, devono prontamente comunicarlo al Dirigente.  

Eventuali danni riscontrati devono essere segnalati al Dirigente. 

I docenti, ove possibile, devono tendere ad abolire il ricorso alla “nota disciplinare”, che resterà solo nei casi 

di gravi e reiterate scorrettezze; nel caso di applicazione di note disciplinari il docente deve segnalare al 

Coordinatore di classe quelle annotate sul registro di Classe.   

I docenti sono tenuti ad essere presenti ai colloqui Scuola/Famiglia organizzati dalla scuola e a comunicare alle 

famiglie, tramite registro elettronico, la disponibilità per i colloqui mensili, indicando ora e giorno.  
I docenti hanno facoltà di richiedere colloqui e/o approfondimenti telefonici con le famiglie nell’ottica di un 

rapporto scuola/famiglia più trasparente e fattivo.  

Ogni docente ha l’obbligo di prendere visione delle circolari e degli avvisi che sono pubblicati sul sito della 

scuola o inviati direttamente ai docenti tramite posta elettronica. Per ogni pubblicazione o invio, tali documenti 

si intendono regolarmente notificati.  

I docenti non possono utilizzare i telefoni cellulari durante l’orario di lavoro. I docenti possono utilizzare i 

telefoni della scuola per motivi di ufficio. 

Per quanto non espressamente previsto si rinvia al CCNL.  

 

III PERSONALE ATA 

Art. 19 Doveri del personale amministrativo  

Il ruolo del personale amministrativo è indispensabile anche come supporto all’azione didattica e la 

valorizzazione delle loro competenze è decisiva per l’efficienza e l’efficacia del servizio e per il conseguimento 

delle finalità educative. 

La qualità del rapporto col pubblico e col personale è di fondamentale importanza, in quanto esso contribuisce 

a determinare il clima educativo della scuola e a favorire il processo comunicativo tra le diverse componenti 

che dentro o attorno alla scuola si muovono; a tal fine deve osservare i seguenti doveri: 

- Cura i rapporti con l'utenza, nel rispetto delle disposizioni in materia di trasparenza e di accesso alla   

documentazione amministrativa prevista dalla legge. 

- Collabora con i docenti; durante l'orario di lavoro, non può utilizzare i telefoni cellulari, tranne che per 

motivi personali, limitandone, comunque, l’uso per motivi urgenti e inderogabili; né può utilizzare i 

telefoni della scuola per motivi personali. 

Il personale amministrativo è tenuto al rispetto dell’orario di servizio, provvedendo alla registrazione, sia 

dell’entrata che dell’uscita; della presenza in servizio farà fede la rilevazione in atto nella sede di servizio 

dell’Istituzione scolastica. 

 Deve assolutamente rispettare e collaborare a far rispettare il divieto di fumare nell'ambito dell'Istituto Il 

personale amministrativo è tenuto al rispetto dell’orario di servizio. Della presenza in servizio fa fede la 

timbratura sull'orologio marcatempo.   

Per quanto non espressamente previsto si rinvia al CCNL.  
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Art. 20 Doveri del personale tecnico e uso dei laboratori 

I laboratori e le aule speciali sono assegnati dal Dirigente Scolastico, all'inizio di ogni anno, alla responsabilità di 

un docente, il quale, coadiuvato da un assistente tecnico, ha il compito di mantenere una lista del materiale 

disponibile, tenere i registri del laboratorio, curare il calendario d'accesso allo stesso, proporre interventi di 

manutenzione, ripristino, sostituzione di attrezzature, ecc.  

Per ogni laboratorio, l’assistente tecnico preposto, sotto le direttive del docente responsabile, concorda con i docenti 

interessati i tempi di utilizzo da parte delle classi e con il Dirigente Scolastico, o un suo delegato, le modalità ed i 

criteri per l'utilizzo del laboratorio in attività extrascolastiche.  

In caso di danni, manomissioni, furti alle attrezzature o ai locali il responsabile del laboratorio o il docente di turno, 

sono tenuti ad interrompere le attività se le condizioni di sicurezza lo richiedono e a segnalare la situazione 

tempestivamente in Presidenza per l'immediato ripristino delle condizioni di efficienza e al fine di individuare 

eventuali responsabili.  

L'orario di utilizzo dei laboratori e aule speciali sarà affisso a cura del docente e assistente responsabili.  

Le responsabilità inerenti all'uso dei laboratori e delle aule speciali, sia per quanto riguarda la fase di preparazione 

delle attività sia per quella di realizzazione delle stesse con studenti e studentesse, competono all'insegnante nei 

limiti della sua funzione di sorveglianza ed assistenza a studenti e studentesse.  

I laboratori e le aule speciali devono essere lasciati in perfetto ordine; al fine di un sicuro controllo del materiale, 

il docente prenderà nota della postazione e degli strumenti assegnati allo studente o al gruppo di studenti; il docente 

avrà cura, all'inizio ed alla fine di ogni lezione, di verificare l'integrità di ogni singola postazione e di ogni singolo 

strumento utilizzato; il docente, qualora alla fine della lezione dovesse rilevare danni che non erano presenti 

all'inizio, è tenuto a darne tempestiva comunicazione in Presidenza.  

  Per quanto non espressamente previsto si rinvia al CCNL. 

 

Art. 21 Norme di comportamento e doveri dei collaboratori scolastici  

I collaboratori scolastici sono tenuti a prestare servizio, salvo diverse disposizioni, nella zona di competenza 

secondo le mansioni loro assegnate. Della presenza in servizio farà fede la timbratura sull'orologio marcatempo.  

In ogni turno di lavoro i collaboratori scolastici devono accertare l’efficienza e l’efficacia dei dispositivi di 

sicurezza, individuali e collettivi, e la possibilità di utilizzarli con facilità. I collaboratori scolastici:  

-devono essere sull’ingresso e sull’uscita degli alunni;  

-sono facilmente reperibili da parte degli insegnanti, per qualsiasi evenienza;  

-collaborano al complessivo funzionamento didattico e formativo;  

-comunicano immediatamente al dirigente scolastico o ai suoi collaboratori o alla segreteria l’eventuale assenza 

dell’insegnante dall’aula, per evitare che la classe resti incustodita;  

-favoriscono l’integrazione degli alunni disabili,  

-vigilano sulla sicurezza e l’incolumità degli alunni, in particolare durante gli intervalli, negli spostamenti e nelle 

uscite degli alunni per recarsi ai servizi o in altri locali;  

-sorvegliano gli alunni in caso di uscita dalle classi, di ritardo, assenza, o allontanamento momentaneo 

dell’insegnante;  

-sono sempre disponibili e tolleranti con gli alunni, non dimenticando mai che la funzione della scuola è quella di 

educare specialmente quegli allievi che ne hanno più bisogno;  

-evitano di parlare ad alta voce;  

-tengono i servizi igienici sempre decorosi, puliti e accessibili;  

-provvedono, al termine delle lezioni, alla quotidiana pulizia dei servizi e degli spazi di pertinenza;  

-durante l’orario di servizio non si allontanano dalla sede tranne che per motivi autorizzati dal  Direttore S.G.A. o 

dal Dirigente scolastico;  

-invitano tutte le persone estranee che non siano espressamente autorizzate dal Dirigente scolastico ad uscire dalla 

scuola. A tale proposito si terranno informati sugli orari di ricevimento dei genitori, collocati sempre in ore libere 

da insegnamento;  

-prendono visione del calendario annuale e mensile degli impegni dei docenti, dei collegi dei docenti, dei consigli 

di istituto, delle assemblee e dei colloqui individuali con i genitori, dei corsi di aggiornamento e formazione del 

personale svolti nei locali della scuola, tenendosi aggiornati sull’effettuazione del necessario servizio;  

-sorvegliano l’uscita delle classi prima di dare inizio alle pulizie;  
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-ove accertino situazioni di disagio, di disorganizzazione o di pericolo, devono prontamente comunicarlo in 

Segreteria. Segnalano, sempre in segreteria, l’eventuale rottura di suppellettili, sedie o banchi prima di procedere 

alla sostituzioni;  

-accolgono il genitore dell’alunno o chi ne fa le veci, che vuol richiedere l’autorizzazione all’uscita anticipata. Il 

permesso di uscita verrà portato dal collaboratore nella classe dell’alunno, dove il docente presente in classe 

ritirerà il permesso di uscita anticipata da conservare, dopodiché l’alunno potrà lasciare la scuola col genitore;  

-al termine del servizio i collaboratori scolastici, dopo aver fatto le pulizie, dovranno controllare che i locali 

scolastici siano adeguatamente chiusi;  

-devono prendere visione delle circolari e degli avvisi pubblicati sul sito della scuola, che si intendono 

regolarmente notificati al personale tutto;  

-è fatto obbligo ai collaboratori scolastici di prendere visione dei piani di evacuazione e di controllare 

quotidianamente la praticabilità e l’efficienza delle vie di esodo. 

Per quanto non espressamente previsto si rinvia al CCNL.  

 

 

  

IV ALUNNI  

 

Art. 22 Iscrizione e formazione delle classi 

Le classi si formano tenendo conto delle disposizioni di massimo affollamento delle aule in applicazione della 

normativa in materia di sicurezza;  

Nella formazione delle classi prime rivestiranno un ruolo fondamentale le informazioni valutative raccolte, durante 

il percorso formativo di studenti e studentesse, dalla Scuola secondaria di I grado.  

I membri della Commissione  garantiranno la formazione di gruppi-classe equilibrati, tenendo conto dei criteri 

deliberati dagli OO.CC. 

 

Art. 23 Inserimento di studenti e studentesse in classi già formate 

Le richieste di iscrizione per classi successive alla prima, (e quindi l’inserimento di nuovi studenti e studentesse in 

classi già formate) e per studenti e studentesse che rientrano in sede, saranno valutate sulla base dei criteri generali 

sopra indicati e ascoltato il parere dei team coinvolti, si procederà all’accoglienza, fino a capienza massima, dando 

precedenza a classi:  con il minor numero di studenti e studentesse e/o con situazioni meno problematiche;  

 

Art. 24 Assicurazione ed infortuni degli alunni 

Gli alunni, annualmente, possono essere tutelati, oltre che dall’INAIL, da un’assicurazione integrativa R.C. il cui 

costo è a carico delle famiglie. In tal modo risultano assicurati durante tutte le attività scolastiche, comprese le 

visite guidate, e nel tragitto da casa a scuola e viceversa. 

Ogni infortunio deve essere segnalato, indicandone le cause, il luogo e l’orario. La denuncia viene fatta 

dall’insegnante o dalla persona alla quale risulta affidato l’alunno in quel momento. In caso di infortunio, i genitori 

o chi esercita la potestà, dovranno consegnare in Segreteria il referto medico, affinché si possa procedere nei tempi 

dovuti, agli adempimenti di competenza.  

 

Art. 25 Regolamentazione dei ritardi e delle uscite anticipate/ingressi posticipati 

L'orario di funzionamento di ciascun plesso viene stabilito all'inizio dell'anno scolastico dal Consiglio di Istituto, 

tenendo conto delle esigenze ambientali, degli orari dei servizi di trasporto, delle proposte del Collegio dei docenti 

e delle disposizioni di legge.  

Il Consiglio di Istituto fissa, altresì, l'orario di ingresso e di uscita degli alunni.  

L'orario di entrata e di uscita degli alunni va rispettato per permettere un regolare svolgimento dell'attività didattica.  

Studenti e studentesse ritardatari possono essere ammessi se il ritardo è di lieve entità, quando il ritardo non è di 

lieve entità, lo studente/la studentessa potrà essere ammesso in classe previa autorizzazione del Dirigente 

Scolastico o di un suo delegato. 

Non sono ammessi ritardi successivi all’inizio della seconda ora, a meno che il ritardo non sia dovuto a cause 

oggettive; in tal caso l’alunno è ammesso in classe, previa autorizzazione del Dirigente Scolastico o di un suo 

delegato. 

Il ritardo deve essere giustificato per iscritto, entro il giorno successivo, e annotato sul Registro di classe. 
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Il Coordinatore di Classe dovrà responsabilizzare lo studente/la studentessa, avvertendolo che, i ritardi reiterati, 

alla fine di ogni quadrimestre, saranno vagliati nelle valutazioni quadrimestrali in occasione dell’attribuzione del 

voto di comportamento. 

Il ritiro di alunni, per particolari esigenze e prima del termine delle lezioni, deve essere fatto personalmente dai 

genitori (o da chi ne fa le veci) previa autorizzazione del Dirigente Scolastico o di un suo delegato. 

Studenti e studentesse non possono uscire dall'Istituto prima del termine delle lezioni giornaliere; le uscite 

arbitrarie saranno severamente sanzionate come grave mancanza disciplinare. 

Per uscite anticipate/ingressi posticipati  ricorrenti e motivati da motivi di salute e per motivi di trasporto, la 

richiesta va indirizzata ad inizio dell’anno scolastico, utilizzando un apposito modulo, al Dirigente Scolastico che 

provvederà a rilasciare  le relative autorizzazioni. 

Per l’espletamento di attività sportive, extrascolastiche, l’interessato dovrà far pervenire all’Istituto, 

preventivamente, richiesta formale da parte della società di appartenenza, con allegata dichiarazione di assenso 

sottoscritta dai genitori. 

Gli studenti/le studentesse indisposti o che accusano qualche malore, dovranno rivolgersi al Docente in servizio o 

comunque al personale della scuola facendo presente le loro necessità, i quali ne daranno immediata 

comunicazione alle famiglie.  Nei casi più gravi sarà richiesto l’intervento di  un’ambulanza  

 

Art. 26 Assenze degli alunni. Giustificazioni. 

Le assenze degli alunni devono essere giustificate dal genitore o da chi ne fa le veci. Ai  fini della validità dell’anno 

scolastico è richiesta la frequenza di almeno tre quarti dell’orario annuale personalizzato. 

In caso di assenze prolungate degli studenti/delle studentesse, per poter usufruire delle deroghe al limite massimo 

delle assenze deliberate dal Collegio dei docenti, dovrà essere prodotta documentazione comprovante le ragioni 

dell’assenza, che sarà al vaglio del Consiglio di classe.   

Eventuali ripetute irregolarità nella frequenza scolastica degli alunni devono essere segnalate al Dirigente 

Scolastico e al docente responsabile della Dispersione scolastica. 

Le assenze degli alunni vanno annotate dall'insegnante nel registro di classe. 

 

                  Art. 27 Esonero nell’ora di Educazione Fisica e Scienze Motorie 

Studenti e studentesse che hanno avuto l’esonero parziale o totale dalle attività motorie previste dalle lezioni di 

educazione fisica sono comunque tenuti a presenziare alle lezioni. 

 

                         Art. 28 Esonero nell’ora di Religione Cattolica 

Studenti e studentesse che non si avvalgono dell’insegnamento della religione cattolica e hanno scelto l’attività 

alternativa o lo studio individuale, si recheranno nell’aula designata per svolgere le attività alternative pianificate 

dalla scuola, sotto la vigilanza di un docente. 

 

Art. 29 Assemblee di classe 

Le assemblee di classe degli studenti sono considerate attività scolastica, con i relativi obblighi di presenza. Si può 

tenere non più di un’assemblea di classe al mese durante l’orario delle lezioni, con durata massima di n. 2 ore. Tali 

assemblee non possono essere convocate sempre lo stesso giorno della settimana durante l'anno scolastico. La 

richiesta di assemblea di classe dovrà pervenire al Dirigente almeno cinque giorni prima della data stabilita ed 

inoltrata dai rappresentanti di classe sull’apposito modulo fornito dalla segreteria alunni e dovrà riportare: l’ordine 

del giorno; la firma degli insegnanti che acconsentono a far svolgere l’assemblea durante le loro ore di lezione. I 

rappresentanti di classe redigeranno un breve verbale dell’assemblea che andrà consegnato in dirigenza entro il 

termine di 48 ore. Durante lo svolgimento dell’assemblea, l’insegnante in orario, su richiesta degli alunni, può uscire 

dall’aula, dopo averne responsabilizzato i partecipanti, per consentire un più libero ed efficace confronto. 

L’insegnante è però tenuto a restare nelle vicinanze e a vigilare sul corretto andamento dell’assemblea e ad 

interromperla in caso di irregolarità. 

 

Art. 30 Assemblee di istituto 

Si può tenere non più di un’assemblea d’istituto al mese durante l’orario di svolgimento delle lezioni e con durata 

massima corrispondente all’intera giornata scolastica. Tali assemblee sono da considerare a tutti gli effetti attività 

didattica e si svolgono sotto la sorveglianza dei docenti. Non possono aver luogo nel mese di maggio. Il numero 

massimo di assemblee di istituto aventi ad oggetto problemi sociali, culturali, artistici e/o scientifici alle quali 

partecipino esperti autorizzati dal Consiglio di Istituto, è di quattro all’anno. A richiesta degli studenti, le ore destinate 

alle assemblee di istituto possono essere utilizzate per svolgere attività di ricerca, di seminario o per lavori di gruppo. 
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Le assemblee di istituto possono articolarsi anche come assemblee di classi parallele. Subito dopo le elezioni dei 

nuovi rappresentanti verrà predisposto un “Piano per le assemblee d’istituto” con indicazioni sul periodo in cui 

svolgere le stesse. La richiesta scritta di assemblea dovrà essere presentata al Dirigente almeno 5 giorni prima della 

data prevista, o dai rappresentanti di istituto o dal 10% degli studenti appartenenti ad almeno cinque classi. Essa 

dovrà contenere l’ordine del giorno, che andrà rigorosamente rispettato. Il Dirigente, accertata la regolarità della 

richiesta, indice l’assemblea dandone contestualmente comunicazione alle classi e alle famiglie. Dell’assemblea sarà 

redatto verbale da parte dei rappresentanti di istituto entro il termine di 48 ore.  In occasione delle assemblee 

studentesche, considerate orario di lezione, l’istituzione scolastica deve adottare tutte le iniziative necessarie per la 

verifica delle presenze dei docenti e degli alunni, conformemente a quanto accade per la rilevazione delle presenze 

nelle normali giornate di attività didattica. Quanto sopra deve avvenire anche qualora le assemblee si tengano 

all’esterno dell’istituto.  Il Dirigente ha potere di intervento nel caso di constatata impossibilità ad uno svolgimento 

ordinato della stessa o qualora questa stia avendo luogo in modalità non consone all’ambiente scolastico 

 

Art. 31 Assemblee del comitato studentesco 

Il Comitato Studentesco di istituto è costituito da tutti i rappresentanti degli studenti eletti nei rispettivi Consigli di 

Classe, dai rappresentanti degli alunni nel Consiglio di istituto e nella Consulta provinciale. Ha una funzione di 

garanzia per l’esercizio democratico dei diritti dei partecipanti alle assemblee di istituto e può esprimere pareri o 

formulare proposte direttamente al Consiglio di Istituto.  

Le norme prevedono che le riunioni del comitato studentesco si svolgano al di fuori dell'orario delle  lezioni. 

Al fine però di consentire una adeguata partecipazione dei rappresentanti alle riunioni, in accordo con la dirigenza, è 

ammessa la convocazione del comitato anche durante le  ore di lezione, per un massimo di due ore al mese.  

La richiesta di convocazione del comitato studentesco deve essere presentata alla dirigenza scolastica  con almeno 

tre giorni di anticipo, deve essere formulata in forma scritta, deve contenere l'ordine del giorno, e può essere 

presentata dal uno dei rappresentanti degli alunni nel Consiglio di Istituto o nella Consulta provinciale studentesca.  

 

 

 

 

V CODICE DI COMPORTAMENTO ALUNNI 

 

Art. 32 Principi generali per il comportamento  

Diritti degli studenti  

Lo studente ha diritto di essere informato sulle decisioni e sulle norme che regolano la vita della scuola. 

Lo studente ha diritto alla partecipazione attiva e responsabile alla vita della scuola; il Dirigente Scolastico e i 

docenti, con le modalità previste dal Regolamento di istituto, attivano con gli studenti un dialogo costruttivo. 

Gli studenti stranieri hanno diritto al rispetto della vita culturale e religiosa della comunità alla quale 

appartengono; la scuola promuove e favorisce iniziative volte all’accoglienza e alla tutela della loro lingua e 

cultura e alla realizzazione di attività interculturali.  

La scuola si impegna a porre progressivamente in essere le condizioni per assicurare:  

-un ambiente favorevole alla crescita integrale della persona e un servizio educativo-didattico di qualità;  

-offerte formative aggiuntive e integrative per studenti e studentesse con ritardi o svantaggi, nonché per la 

prevenzione e il recupero della dispersione scolastica;  

-la salubrità e la sicurezza degli ambienti, che debbono essere adeguati a tutti gli studenti anche con handicap;  

attività di sostegno e promozione della salute e di assistenza psicologica.  

 

Doveri degli studenti  

Gli studenti sono tenuti a frequentare regolarmente i corsi e ad assolvere assiduamente agli impegni di studio e 

venire a scuola muniti dei sussidi didattici necessari allo svolgimento delle lezioni.  

Sono tenuti a utilizzare correttamente le strutture, i macchinari e i sussidi didattici e a comportarsi nella vita 

scolastica in modo da non arrecare danni al patrimonio della scuola.  

Gli studenti sono tenuti ad osservare le disposizioni contenute nel presente Regolamento, nel Regolamento delle 

studentesse e degli studenti e in ogni altro  Regolamento approvato dalla scuola. 

Gli studenti condividono la responsabilità di rendere accogliente l'ambiente scolastico e averne cura come 

importante fattore di qualità della vita della scuola. 
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Art. 33  Particolari fattispecie 

 

A) Rispetto degli spazi e dei beni della scuola 

1. studenti e studentesse devono mantenere nella scuola un comportamento dignitoso e rispettoso delle persone e 

dell’ambiente nei suoi spazi interni ed esterni. Devono utilizzare correttamente le strutture e i sussidi didattici, 

astenendosi da comportamenti che possano arrecare danni al patrimonio scolastico. 

2. In caso di volontario danneggiamento di attrezzature, suppellettili ed arredi, il Dirigente Scolastico determinerà 

l’ammontare del danno da risarcire da parte della famiglia, fatti salvi gli eventuali provvedimenti disciplinari. 

B) Oggetti personali e cellulari  

1. A scuola non devono essere portati oggetti personali e di valore, materiali vari  e oggetti non attinenti alle 

attività scolastiche soprattutto se pericolosi. 

2. Fatti salvi gli eventuali provvedimenti disciplinari, detti materiali potranno essere requisiti dal docente che ne 

rileva la presenza e restituiti ai genitori per ciò espressamente convocati. 

3. I cellulari devono essere consegnati al docente all’ingresso in classe o riposti spenti all’interno dello zaino.  

C) Comportamento e abbigliamento 

1. Studenti e studentesse devono tenere un comportamento e un abbigliamento dignitoso e consono all’ambiente 

scolastico nel rispetto della propria e dell’altrui dignità. Devono mantenere un comportamento controllandosi nel 

linguaggio, evitando atteggiamenti ritenuti poco consoni, espressioni volgari e offensive che possono causare 

disturbo ad un sereno svolgimento delle attività scolastiche 

D) Uscite temporanee dall’aula 

1. Studenti e studentesse non possono uscire dalle aule se non per gravi motivi. In ogni caso non deve uscire dall'aula 

più di uno studente per volta. 

2. A nessun studente/studentessa è permesso di girare o sostare arbitrariamente nei corridoi e nei servizi. 

3. Studenti e studentesse dovranno intrattenersi fuori dall’aula il minor tempo possibile. 

4. Studenti e studentesse non devono affacciarsi o sporgersi dalle finestre per alcun motivo 

5. I collaboratori scolastici vigileranno puntualmente e segnaleranno tutte le eventuali trasgressioni al Docente 

incaricato o al docente della classe di appartenenza dell’ studente/studentessa autore dell’infrazione. 

6. Uscite arbitrarie per recarsi al bar o altro non sono consentite. 

E) Consumo cibi e bevande durante le ore di lezione 

1. Fuori dall’orario destinato all’intervallo, durante le lezioni è severamente vietato consumare cibi e/o bevande in 

aula/laboratorio. 

2. La violazione di detta disposizione sarà punita, salvo reiterazioni e casi più gravi, con la sanzione 

dell’ammonizione scritta sul registro di classe a cura del docente dell’ora interessata.  

F) Fine delle lezioni 

1. Al suono della campana, che segnala il termine delle lezioni, studenti e studentesse devono lasciare 

ordinatamente l’Istituto e non potranno rientrare nei locali scolastici prima dell’inizio dell’eventuale attività 

pomeridiana. 

2. Sono tenuti a lasciare l’aula in modo ordinato evitando comportamenti scorretti. 

3. Provvedono alla sistemazione dell'aula, degli arredi e del materiale didattico personale o condiviso al termine 

delle lezioni così come al riordino dei laboratori, degli attrezzi delle palestre e di ogni altro ambiente scolastico 

usato da più classi in avvicendamento. 

4. Le classi che lasceranno l’aula sporca e in disordine saranno sanzionate. 

5. Studenti e studentesse sorpresi a urlare all’entrata, all’intervallo e all’uscita da scuola saranno sanzionati. 

 

Art. 34 Danni 

Studenti e studentesse devono rispettare le suppellettili scolastiche, le attrezzature, i locali e i laboratori 

mantenendoli puliti. In caso di danno provocato per grave negligenza o per dolo, oltre al provvedimento 

disciplinare, previsto dal presente Regolamento di istituto, i responsabili dovranno rimborsare la spesa per la 

riparazione dell'oggetto o, in caso di danno non riparabile, per la sua sostituzione. 

 

Art. 35 Divieto di Fumo 

È tassativamente vietato, in ottemperanza alle vigenti leggi, fumare in tutti i locali e negli spazi di pertinenza 

dell’Istituto, il divieto è esteso anche alle sigarette elettroniche. 
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La trasgressione al divieto, oltre ad essere soggetta alle sanzioni amministrative pecuniarie previste per legge,  

costituisce mancanza disciplinare grave sanzionabile ai sensi del presente Regolamento di istituto. 

 

Art. 36 Infrazioni e provvedimenti disciplinari 

1. Saranno soggette a sanzioni disciplinari le infrazioni relative: 

a. alla libera espressione delle opinioni; 

b. alle regole che disciplinano la partecipazione alla vita dell’Istituto in tutte le sue forme: lezioni, assemblee, attività 

curricolari ed extracurricolari promosse dalla scuola; 

c. al rispetto delle persone che operano all’interno della scuola (Dirigente scolastico, docenti, personale non docente, 

studenti e verso quanti dovessero trovarsi nell’ambiente scolastico); 

d. alla tutela, al rispetto e ad un uso corretto delle strutture, delle attrezzature, dei sussidi didattici nonché delle 

norme che ne regolano il corretto utilizzo anche quando ciò dovesse avvenire da remoto; 

e. all’uso per finalità vietate o non autorizzato del cellulare o di altro dispositivo digitale; 

f. alle regole che l’Istituto adotta in materia di organizzazione, di sicurezza e di tutela della salute, che operano in 

tutti i locali di pertinenza dell’Istituto, inclusi gli spazi aperti; 

g. all’inosservanza del  divieto di fumo (inclusa la sigaretta elettronica); 

h. all’inosservanza delle misure igieniche e di protezione, anche previste da norme nazionali, Regionali o dai 

protocolli di sicurezza vigenti e da norme con lo scopo di rendere e mantenere accogliente, ordinato e curato 

l’ambiente scolastico. 

i. alla inosservanza del Regolamento delle studentesse e degli studenti cui espressamente si rinvia. 

e. alla violazione di ogni altro regolamento approvato dalla scuola e in particolare: Regolamento per il divieto di   

utilizzo dei telefoni cellulari e altri dispositivi elettronici personali a scuola, Regolamento di prevenzione e contrasto 

dei fenomeni di bullismo e di cyberbullismo, Regolamento per l’utilizzo dei laboratori e partecipazione alle 

esercitazioni pratiche, Regolamento per l’utilizzo della palestra scolastica, ai quali espressamente si rinvia. 

2. Ogni infrazione deve essere tempestivamente annotata dall’insegnante sul registro elettronico di classe. 

3. Per fatti verificatisi negli spazi comuni l’annotazione è a cura del coordinatore di classe, del Dirigente scolastico 

o dei suoi collaboratori, su segnalazione anche verbale dei docenti o del personale ATA. 

 

Art. 37 Finalità dei provvedimenti disciplinari  

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, e vanno comminate nel rispetto delle “Linee guida  

sulla gestione educativa e graduale delle violazioni disciplinari” (Appendice 2) 

 

Art. 38 Responsabilità disciplinare 

La responsabilità disciplinare è personale; nessuno può essere sottoposto a sanzioni disciplinari senza essere stato 

prima invitato ad esporre le proprie ragioni.  

Nessuna infrazione disciplinare connessa al comportamento può influire sulla valutazione del profitto. 

 

Art. 39 Sanzioni disciplinari 

Gli studenti/le studentesse che non ottemperano ai doveri per loro stabiliti dallo Statuto delle studentesse e degli 

studenti, dal Regolamento d’Istituto, dal Regolamento per il divieto di   utilizzo dei telefoni cellulari e altri dispositivi 

elettronici personali a scuola, dal Regolamento di prevenzione e contrasto dei fenomeni di bullismo e di 

cyberbullismo, dal Regolamento per l’utilizzo dei laboratori e partecipazione alle esercitazioni pratiche, dal 

Regolamento per l’utilizzo della palestra scolastica, andranno soggetti alle seguenti sanzioni disciplinari, secondo 

un criterio di gradualità e proporzionalità, a seconda della gravità e/o della reiterazione delle mancanze così come di 

seguito elencato: 

a. richiamo verbale; 

b. richiamo scritto sul registro elettronico; 

c. convocazione dei genitori; 

d. deferimento al Dirigente Scolastico; 

e. ammonizione scritta del Dirigente Scolastico; 

f. riparazione del danno; 

g. sanzioni alternative; 

h. sospensione dalle lezioni fino a 15 giorni; 

i. sospensione dalle lezioni superiore a 15 giorni; 

j. allontanamento fino al termine dell’anno scolastico; 

k. esclusione dallo scrutinio finale; 
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l. non ammissione all’Esame Stato. 

Le sanzioni saranno irrogate a conclusione di un procedimento così articolato: rilevazione della mancanza - 

contestazione degli addebiti - esercizio del diritto di difesa – decisione - adozione del provvedimento – 

comunicazione alla famiglia; l’alunno potrà esporre le proprie ragioni per iscritto. 

Il procedimento dovrà concludersi improrogabilmente entro 60 giorni dalla contestazione. 

Per le sanzioni di cui ai punti f), g), h), i), j), k), l), lo studente/la studentessa potrà esprimere le proprie ragioni 

sempre in presenza dei genitori; anche negli altri casi la famiglia potrà chiedere un colloquio chiarificatore con il 

docente o con il Dirigente Scolastico. 

Le sanzioni saranno convertite in attività in favore della comunità scolastica o di un ente con il quale la scuola 

stipulerà un’apposita convenzione come da DPR 134 dell’8 agosto 2025; qualora la Scuola non riuscisse a stipulare 

accordi con enti esterni, la sanzione verrà comminata attraverso un’attività di utilità sociale all’interno dell’istituto. 

I relativi provvedimenti saranno presi, secondo le modalità di cui agli artt. 40 e 41 del presente Regolamento,  

all’interno del Consiglio di classe, il quale, conoscendo l’alunno e la sua situazione particolare, può più facilmente 

individuare gli interventi più idonei al suo recupero. 

 

Art. 40 Sanzioni disciplinari con modalità educative e riparative 

In attuazione dello Statuto delle studentesse e degli studenti, l’Istituto riconosce la funzione educativa, formativa e 

riparativa delle sanzioni disciplinari, privilegiando, ove possibile, misure idonee a favorire la responsabilizzazione 

dello studente e la riflessione consapevole sul comportamento posto in essere. 

Nei casi di allontanamento dalle lezioni per un periodo compreso tra tre e quindici giorni, il Consiglio di Classe può 

deliberare che la sanzione sia attuata, in tutto o in parte, mediante percorsi di cittadinanza attiva e solidale, in luogo 

della sospensione passiva dalle attività didattiche, in conformità al Regolamento per l’attuazione dei percorsi di 

giustizia riparativa (All. 3). 

Tali percorsi non hanno natura punitiva né lavorativa, ma si configurano come misure educative sostitutive, 

finalizzate alla riparazione del danno educativo e relazionale arrecato alla comunità scolastica. 

 

Art. 41 Modalità di attuazione dei percorsi di cittadinanza attiva e solidale 

I percorsi di cittadinanza attiva e solidale sono deliberati dal Consiglio di Classe, nella composizione prevista dalla 

normativa vigente, garantendo il diritto di ascolto dello studente e il coinvolgimento della famiglia, in conformità al 

Regolamento per l’attuazione dei percorsi di giustizia riparativa (Appendice 3). 

Le attività sono svolte sulla base di un progetto formativo personalizzato, coerente con l’età, le capacità e il percorso 

educativo dello studente, e si realizzano presso strutture ospitanti accreditate, sulla base di apposite convenzioni 

stipulate dall’Istituzione scolastica. 

La durata del percorso è commisurata alla sanzione irrogata e coincide con il periodo di allontanamento deliberato. 

 

Art. 42 Allontanamento dalle lezioni 

Le sanzioni e i provvedimenti che comportano l'allontanamento dalle lezioni sono sempre adottati da un organo 

collegiale (Consiglio di Classe).  

Il temporaneo allontanamento dello studente dalle lezioni può essere disposto solo in caso di gravi o reiterate 

infrazioni disciplinari.  

L'allontanamento dello studente dalle lezioni può essere disposto anche quando siano stati commessi reati o vi sia 

pericolo per l'incolumità delle persone. In tal caso la durata dell'allontanamento è commisurata alla gravità del reato 

ovvero al permanere della situazione di pericolo.  

 

Art. 43 Rinvio 

Per quanto non espressamente previsto dal  titolo VI si rinvia al Regolamento di disciplina e tabelle delle sanzioni 

(Appendice 1), alle Sulla gestione educativa e graduale delle violazioni disciplinari Linee Guida sulla gestione 

educativa e graduale delle violazioni disciplinari(Appendice 2) e al Regolamento per l’attuazione dei percorsi di 

giustizia riparativa. (Appendice 3). 

 

 

 

VI GENITORI  

 

Art. 44 Indicazioni generali 

I genitori sono i responsabili più diretti dell’educazione e dell’istruzione dei propri figli e pertanto hanno il 

dovere di condividere con la scuola tale importante compito.  
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Le comunicazioni da parte della Dirigenza ai genitori sono, di norma, circolari inserite sul sito della scuola. 

Le famiglie dovranno pertanto consultare il sito con una frequenza utile agli aggiornamenti Si ritiene 

opportuno che i genitori debbano :  

- trasmettere ai figli che la scuola è di fondamentale importanza per costruire il loro futuro e la loro 

formazione culturale;  

- stabilire rapporti corretti con gli insegnanti per costruire un clima di reciproca fiducia e di effettivo 

sostegno;  

- leggere tempestivamente le comunicazioni e gli  avvisi e sul registro elettronico;  

- partecipare con regolarità alle riunioni previste;  

- favorire la partecipazione dei figli a tutte le attività programmate dalla scuola;  

- osservare le modalità di giustificazione delle assenze, dei ritardi e delle uscite anticipate;  

- sostenere gli insegnanti garantendo la regolarità della frequenza;  

Gli insegnanti sono disponibili ad incontri individuali, tutte le volte che la situazione lo richieda o quando 

venga fissata esplicita richiesta in tal senso dalla famiglia attraverso il registro elettronico, anche in orario 

diverso da quello indicato, previa disponibilità del docente. Il Dirigente, in casi urgenti o per segnalare 

situazioni particolari, può inviare  alle famiglie una comunicazione di convocazione.  

In caso di sciopero del personale la scuola avvertirà le famiglie con apposita circolare, eventuali modifiche 

all’orario scolastico. 

Allo scopo di mantenere viva e proficua la collaborazione tra le famiglie e la scuola i genitori sono invitati 

ad utilizzare al massimo le occasioni offerte partecipando alle assemblee di classe, ai colloqui individuali con 

i docenti nelle occasioni di ricevimento, ad incontri di informazione su tematiche di carattere 

psicopedagogico. Sono gradite e possibili anche altre forme di collaborazione o proposte di riunioni suggerite 

dai genitori stessi.  

Art. 45 Diritto di assemblea 

I genitori hanno diritto di riunirsi in assemblea per discutere problemi di carattere generale della scuola 

o delle classi dei propri figli. Le assemblee possono essere di singole classi o di istituto. Hanno titolo 

a convocare l’assemblea dei genitori i rappresentanti di classe o i docenti. Il dirigente scolastico deve 

essere informato del motivo di convocazione dell’assemblea e autorizza l’uso dei locali scolastici. Alle 

assemblee possono partecipare con diritto di parola il Dirigente e i docenti della classe. 

 

Art. 46 Accesso dei genitori nei locali scolastici 

Non è consentita per nessun motivo la permanenza dei genitori nelle aule o nei corridoi all’inizio delle attività 

didattiche.  

L’ingresso dei genitori nella scuola, durante le attività didattiche, è consentito esclusivamente in caso di uscita 

anticipata del figlio.  

I genitori degli alunni possono accedere agli edifici scolastici nell’orario di ricevimento concordato con i 

docenti.  

 

Art. 47 Incontri docenti-genitori 

Gli incontri tra docenti e genitori vengono predisposti in sede di programmazione, all'inizio dell'anno 

scolastico, e sono finalizzati:  

- alla conoscenza dell'alunno (soprattutto degli alunni di classe prima);  

- all'informazione bimestrale sull'itinerario didattico percorso dall'alunno;  

- alla valutazione quadrimestrale (consegna del documento di valutazione); 

-  alla discussione di eventuali problemi relativi all'andamento didattico e disciplinare della classe. 

Ulteriori assemblee e colloqui con i genitori possono essere tenuti in qualsiasi momento, qualora se ne ravvisi 

l'opportunità o la necessità da parte dei docenti o dei genitori.  

 

Art. 48 Informazione sul Piano dell’offerta Formativa 

All’inizio dell’anno scolastico i docenti di classe illustrano alle famiglie le opportunità offerte dal piano 

dell’offerta formativa, comprensivo di tutte le attività e iniziative didattiche e formative.  

Le attività didattiche aggiuntive sono da intendersi strettamente integrate con la programmazione educativa e 

didattica e saranno organizzate secondo tempi e modalità che tengano conto dei ritmi di apprendimento e delle 

esigenze di vita degli alunni.  
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VII – LABORATORI E AULE POLIFUNZIONALI 

 

Art. 49 Indicazioni generali  

Gli insegnanti che utilizzano i laboratori e le altre classi polifunzionali dovranno sempre accompagnare gli 

alunni durante gli spostamenti da un'aula all'altra, evitando di disturbare le altre lezioni e curando che non 

avvengano incidenti od atti di indisciplina.  

I laboratori sono affidati alle cure del  personale  incaricato. Il loro uso è  condiviso da tutti i docenti e  gli  

studenti  dell'Istituto; per  il  loro  uso  i  docenti  programmeranno  ad  inizio  anno scolastico giornate ed 

ore di utilizzo.  

Durante il loro uso,  in  attività  didattiche, le  attrezzature  sono  temporaneamente  affidate  alle  cure  del 

personale docente. Il personale docente ed il personale incaricato avranno cura di:  

• Verificare periodicamente la funzionalità degli apparecchi in dotazione all'istituto.  

• Segnalare eventuali necessità di riparazione e/o manutenzione.  

• Chi, utilizzando le attrezzature, riscontri anomalie o disservizi è  tenuto  a  segnalarlo  alla  Segreteria e/o 

docenti referenti.  

Per quanto non espressamente previsto si rinvia ai  Regolamenti interni vigenti. 

 

Art. 50 Utilizzo delle infrastrutture per attività motoria 

Il dirigente scolastico nomina all’inizio dell’anno scolastico uno o più docenti responsabili dell’area motoria 

dell’Istituzione scolastica che provvederanno alla predisposizione degli orari di utilizzo e di funzionamento 

delle singole infrastrutture in orario curricolare e al coordinamento delle iniziative extracurricolari.  

Per ragioni di tipo igienico in palestra si dovrà entrare solamente con le scarpe da ginnastica. 

Per quanto non espressamente previsto si rinvia ai  Regolamenti interni vigenti. 

E’ possibile concedere l’uso della palestra in orario extrascolastico per attività non curricolari secondo quanto 

previsto dallo specifico regolamento cui espressamente si rinvia. 

 

Art. 51 Uso degli strumenti di scrittura e duplicazione 

Le attrezzature dell’istituto per la stampa e la riproduzione (copiatrice, computer), oltre al primario uso 

didattico ed amministrativo, possono essere utilizzate da tutte le componenti scolastiche per attività di 

esclusivo interesse della scuola. E’ escluso l’utilizzo degli strumenti della scuola per scopi personali. L’uso 

della fotocopiatrice è gratuito per il materiale didattico utilizzato dagli alunni e dagli insegnanti, nei limiti 

degli stanziamenti di bilancio fissati annualmente.  

Il materiale cartaceo è sottoposto alla normativa sui diritti d’autore, quindi i richiedenti si assumono ogni 

responsabilità sulla riproduzione e/o duplicazione dello stesso.  

  

 

VIII PREVENZIONE E SICUREZZA A SCUOLA 

 

Art. 52 Norme di comportamento  

Tutto il personale deve prendere visione del Documento di Valutazione dl Rischio e dei Piani di Evacuazione 

dei locali della scuola. Vanno inoltre sensibilizzati gli alunni sulle tematiche della sicurezza e preparati alle 

prove di evacuazione.  

Deve osservare scrupolosamente tutte le prescrizioni in materia di sicurezza ed igiene richiamate da specifici 

cartelli o indicate nelle circolari e nel materiale informativo inoltrato a tutto il personale dal dirigente 

scolastico fin dall’inizio di ogni anno scolastico, nonché richiamate nell’incontro annuale di 

informazione/formazione per tutto il personale docente, amministrativo e ausiliario, svolto dal Responsabile 

del Servizio di Prevenzione Protezione dell’Istituto su incarico del dirigente scolastico.  Non deve usare 

macchine, impianti e attrezzature senza autorizzazione.  

Non deve eseguire operazioni o manovre non di propria competenza, o di cui non si è a perfetta conoscenza. 

In casi dubbi occorre rivolgersi agli addetti del servizio di prevenzione e protezione.  

Non deve rimuovere gli estintori dalla posizione segnalata.  

Deve depositare materiali nelle zone prestabilite e comunque in modo da non ingombrare, ostacolare e/o 

impedire, anche solo parzialmente l’accesso alle uscite di sicurezza, al transito sulle vie di fuga (corridoi, 
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scale di sicurezza, ecc…), in prossimità di mezzi ed impianti atti ad intervenire sugli incendi, ed in generale 

in modo da ostacolare la normale circolazione.  

Ogni contenitore deve riportare l’etichetta con l’indicazione ben leggibile del contenuto.  

Non si possono utilizzare bottiglie di bevande per il contenimento di altri liquidi, né abbandonare quelle vuote  

sul posto di lavoro.  

E’ obbligatorio segnalare tempestivamente al proprio superiore ogni anomalia o condizione di pericolo 

rilevata  

In caso di infortunio, è necessario riferire alla dirigenza  tempestivamente e in modo circostanziato le 

circostanze dell’evento.  

Se viene usato il materiale della cassetta del pronto soccorso, è necessario avvisare gli addetti del servizio di 

prevenzione e protezione, per garantire il ripristino della scorta.  

E’ obbligatorio mantenere pulito e in ordine il proprio posto di lavoro e disporre in modo ordinato, stabile e 

razionale gli attrezzi di uso comune.  

Gli attrezzi vanno adoperati solamente per l’uso cui sono destinati e nel modo più idoneo evitando l’uso di 

mezzi di fortuna o di attrezzi diversi da quelli predisposti o di apportare agli stessi modifiche di qualsiasi 

genere.  

Bisogna mantenere i videoterminali nella posizione definita secondo i principi dell’ergonomia delle norme di 

legge e di buona tecnica. Qualsiasi variazione che si rendesse necessaria deve essere concordata con il 

responsabile.  

In caso di movimentazione manuale di materiale (risme di carta, documenti, ecc.) bisogna  mantenere la 

schiena eretta e le braccia rigide, facendo sopportare lo sforzo principalmente dai muscoli delle gambe. 

Durante il trasporto a mano, bisogna trattenere il carico in modo sicuro nei punti di più facile presa e se 

necessario appoggiarlo al corpo, con il peso ripartito sulle braccia.  

Bisogna disporre i materiali più pesanti nella parte bassa degli armadi o degli scaffali disporre in basso i 

materiali più pesanti, negli archivi il materiale va depositato lasciando corridoi di 90 cm.  

Bisogna riporre le chiavi nelle apposite bacheche, dopo l’uso.  

 

 

IX  PRIVACY 

 

Art. 53 Utilizzo di materiale fotografico o filmico 

Premesso che l’istituzione scolastica assolve agli adempimenti previsti dalla normativa sulla privacy, si 

presterà la dovuta attenzione alla tutela dell’immagine degli alunni.  

Ai genitori degli alunni viene richiesta preventivamente l’autorizzazione per l’eventuale divulgazione e/o 

pubblicazione di materiale fotografico o digitale che coinvolga gli alunni.  

 

 

X  PRIVACY POLICY 

 

I docenti, gli studenti, il personale dell’Istituto - ognuno esclusivamente in funzione del proprio ruolo - 

possono trovarsi nella necessità di raccogliere, utilizzare, condividere informazioni personali dei soggetti 

medesimi, delle loro famiglie, e di tutti coloro che occasionalmente intrattengano un rapporto formale con la 

scuola. Le informazioni personali vengono utilizzate dall’Istituto esclusivamente per fini educativi e per 

attività connesse alle modalità di volta in volta ritenute più adatte al conseguimento di tali fini. I soggetti di 

cui sopra, di ciò informati e consapevoli, consentono alla scuola l’utilizzo delle loro informazioni personali 

unicamente per i prescritti fini educativi e alle condizioni ivi descritte. 

 

Art. 54 - Tipologia dei dati raccolti 

 

Dati personali  

Sono tutte quelle informazioni esclusivamente legate a un individuo, che Istituto Turoldo necessariamente 

raccoglie per le attività connesse alla finalità educativa. Un elenco, non esaustivo, di tali informazioni 

comprende nome e cognome, data di nascita, residenza, età e sesso, numero di telefono, indirizzo email, 

valutazioni e informazioni relative al percorso formativo, informazioni relative al proprio stato di salute. 

Dati di utilizzo 
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Sono i dati personali che il sistema informatico dell'Istituto Turoldo raccoglie automaticamente quando si 

utilizza un servizio erogato mediante una rete di interconnessione e di scambio di dati. A titolo di esempio, i 

dati di utilizzo sono il proprio indirizzo IP (stringa alfanumerica associata univocamente a un device 

connesso), la tipologia del device personale, la cronologia delle attività svolte in modalità di connessione a 

una rete. 

 

Art. 55 - Utilizzo delle informazioni personali 

L’Istituto “N. Gallo – L. Sciascia” utilizza le informazioni personali per:  

● offrire i servizi connessi alle proprie finalità educative;  

● gestire gli account dei propri utenti, e identificarli come tali;  

● acquisire una richiesta di un utente e replicare alla stessa, ad esempio inviando un documento in formato 

digitale;  

● contattare i propri utenti utilizzando il canale istituzionale formalizzato (l’indirizzo email fornito ad ogni 

utente) o altri canali comunicati in precedenza a Istituto Turoldo e da questo convalidati (ad esempio, un altro 

indirizzo email, un numero di telefono, un indirizzo di residenza), solo ed esclusivamente per le finalità 

educative o relative alla gestione e al miglioramento dei servizi necessari a conseguire tali finalità. 

 

Istituto Turoldo condivide le informazioni personali degli studenti esclusivamente per le predette finalità, ed 

esclusivamente con: 

● i loro insegnanti;  

● il personale di segreteria;  

● occasionalmente ed eventualmente, il personale ATA;  

● occasionalmente ed eventualmente, figure esterne cui viene affidato un determinato servizio o con le quali 

si intrattenga un rapporto temporaneo (ad esempio, lo psicologo, o qualsiasi figura che conduca una attività 

pomeridiana facoltativa, il soggetto presso cui si effettua uno stage); 

● occasionalmente ed eventualmente, figure istituzionali che ne facciano esplicita richiesta (ad esempio, le 

Forze dell’Ordine o altri Pubblici Ufficiali nell’esercizio delle loro funzioni);  

● altri soggetti che non rientrano nelle categorie precedenti, e in questo caso Istituto Turoldo chiederà 

preventivamente ai propri utenti il consenso alla condivisione dei dati personali. 

 

Art. 56 - Conservazione dei dati personali 

L’Istituto conserva le informazioni personali dei propri utenti solo per il tempo necessario al conseguimento 

delle proprie finalità. Conserva le informazioni personali dei propri utenti per fini legali, ovvero nel caso le 

Forze di Polizia o altri Pubblici Ufficiali nell’esercizio delle loro funzioni ne facessero esplicita e motivata 

richiesta, per un tempo che è stabilito a seconda dei casi dalle normative vigenti.  

La scuola conserva infine i dati di utilizzo degli utenti con la sola finalità di analisi, allo scopo di redigere 

statistiche di utilizzo e rapporti sulla qualità per il miglioramento continuo dei propri servizi. 

 

Art. 57 - Cancellazione dei dati personali 

L’Istituto, in qualsiasi momento, si impegna a modificare, correggere, cancellare i dati personali di cui sopra - 

dietro esplicita richiesta scritta delle persone cui tali dati si riferiscono o di coloro che - in caso di soggetti 

minorenni - ne detengono la potestà genitoriale o la tutela. 

 

Art. 58 - Tutela dei dati personali 

L’Istituto si impegna a tutelare la riservatezza dei dati personali e a proteggerli contro ogni tipo di minaccia, 

utilizzando lo stato dell’arte delle tecnologie di DPL (Data Prevention Loss) e vigilando affinchè sia rispettata 

la legislazione specifica in materia (GDPR). A questo scopo, individua ogni anno un DPO (Data Protection 

Officer) che abbia comprovate competenze in materia. Istituto Turoldo ricorda tuttavia che non è possibile 

garantire in maniera assoluta la tutela dei dati personali, e rinvia pertanto alla responsabilità individuale dei 

propri dipendenti e degli studenti - peraltro disciplinata nelle altre sezioni del presente Regolamento. 

 

XI COMUNICAZIONI  
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Art. 59 Distribuzione materiale informativo e pubblicitario  

L’istituzione scolastica curerà la distribuzione agli alunni di materiale informativo proveniente o patrocinato 

da Comune, Provincia , Regione, Organi dello Stato, altre Istituzioni Scolastiche.  

Nessun tipo di materiale informativo o pubblicitario potrà essere distribuito nelle classi, o comunque nell’area 

scolastica, senza la preventiva autorizzazione del dirigente scolastico.  

E’ garantita la possibilità di scambio e di circolazione di ogni tipo di materiale utilizzabile nel lavoro 

scolastico (giornali, dispense ecc….) e di quello frutto del lavoro della scuola stessa e delle classi.  

La scuola non consentirà la circolazione di informazione pubblicitaria a scopo economico e speculativo.  

  

  

XII ACCESSO DEL PUBBLICO  

 

Art. 60 Accesso di estranei ai locali scolastici 

Qualora i docenti ritengano utile invitare in classe altre persone in funzione di “esperti” a supporto 

dell’attività didattica chiederanno, di volta in volta, l’autorizzazione del dirigente scolastico. Gli “esperti” 

permarranno nei locali scolastici per il tempo strettamente necessario all’espletamento delle loro funzioni. In 

ogni caso la completa responsabilità didattica e di vigilanza della classe resta del docente.  

Nessun’altra persona estranea e comunque non fornita di autorizzazione rilasciata dal dirigente scolastico o 

suo delegato può entrare nell’edificio scolastico dove si svolgono le attività didattiche.  

I tecnici che operano alle dipendenze della Amministrazione del libero consorzio comunale di Agrigento 

possono accedere ai locali scolastici per l’espletamento delle loro funzioni, previa identificazione.  

  

 

XIII VISITE GUIDATE E VIAGGI D'ISTRUZIONE  

Art. 61 Criteri generali  

La scuola considera i viaggi di istruzione, le visite guidate a musei, mostre, manifestazioni culturali, di 

interesse didattico o professionale, lezioni con esperti e visite a enti istituzionali o amministrativi, la 

partecipazione ad attività teatrali e sportive, le visite presso aziende del territorio, l’adesione a concorsi 

provinciali, regionali, nazionali, a campionati o gare sportive, a manifestazioni culturali o didattiche, i 

gemellaggi con scuole estere, parte integrante e qualificante dell'offerta formativa e momento privilegiato di 

conoscenza, comunicazione e socializzazione.  

Le visite guidate debbono essere programmate e deliberate dagli OO.CC. ed organizzate attenendosi a quanto 

contenuto nella normativa vigente in materia.  

Le visite guidate, per la loro finalità, sono parte integrante del Piano dell’Offerta Formativa, ma non sono 

obbligatorie. 

L’uscita potrà realizzarsi a condizione che, per ciascuna classe, partecipi un numero superiore al 50% degli 

alunni presenti nell’elenco degli iscritti. 

Per le uscite è richiesta l’autorizzazione di tutti i genitori degli alunni o di chi esercita la patria potestà. 

Il Dirigente Scolastico è delegato ad autorizzare uscite non programmabili e per le quali non esistano tempi 

utili per le relative delibere, salvo successiva ratifica da parte degli OO.CC. 

Per quanto non espressamente previsto si rinvia al “Regolamento per viaggi di istruzione, visite guidate e uscite 

didattiche”. 

 

 

  

  

XIV VARIE   
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Art. 62 Modifiche e integrazioni al presente Regolamento  

Il Consiglio di Istituto approva a maggioranza assoluta dei suoi componenti modifiche o integrazioni al 

presente Regolamento.  

  

  
      



  2  

 APPENDICE 1 

 

REGOLAMENTO DI DISCIPLINA E TABELLE DELLE SANZIONI 

Premessa 

Il presente Regolamento tiene conto di quanto stabilito nei seguenti atti normativi: 

✓ DPR 249 del 24/06/98 “ Statuto delle studentesse e degli studenti”; 

✓ DPR 235 del 21/11/2007 “ Modifiche allo Statuto delle studentesse e degli studenti”; 

✓ Direttiva 05/02/2007, n. 16 - Linee di indirizzo generali e azioni a livello nazionale per la 

prevenzione e la lotta al bullismo; 

✓ Nota 15/03/2007, prot. 30/Dip./Segr. – Linee di indirizzo ed indicazioni in materia di 

utilizzo dei telefoni cellulari e di altri dispositivi elettronici durante l’attività didattica, 

irrogazione di sanzioni disciplinari, dovere di vigilanza e di corresponsabilità dei genitori 

e dei docenti; 

✓ Direttiva del 30/11/2007, n.104 – Linee di indirizzo e chiarimenti in ordine alla normativa 

e tutela della privacy, con particolare riferimento all’utilizzo di telefoni cellulari o di altri 

dispositivi elettronici nelle comunità scolastiche allo scopo di acquisire e/o divulgare 

immagini, filmati o registrazioni vocali; 

✓ Nota Prot. N° 3602 del 31/07/2008 – in ordine all’applicazione dello Statuto delle 

studentesse e degli studenti della scuola secondaria e conseguenti modifiche al 

Regolamento d’Istituto; 

✓ L. n. 169 del 30 ottobre 2008; 

✓ C.M. n. 100 dell’11/12/2008; 

✓ DECRETO-LEGGE 12 settembre 2013, n. 104, art. 4 – in ordine al divieto di fumo anche 

all'esterno della scuola purché pertinenza della stessa. IL divieto di utilizzo è esteso anche 

all’uso di sigarette elettroniche nei locali chiusi e all'aperto; 

✓ Decreto ministeriale 18 del 13 gennaio 2021 emanato con nota 482 del 18 febbraio 2021- 

Aggiornamento Linee Guida per la prevenzione e il contrasto del Bullismo e 

Cyberbullismo 

✓ Legge 150 del 1 ottobre 2024 recante "Revisione della disciplina in materia di valutazione 

delle studentesse e degli studenti, di tutela dell'autorevolezza del personale scolastico 

nonché di indirizzi scolastici differenziati". 

✓ C.M. n. 3392 del 16.06.2025 - Disposizioni in merito all'uso degli smartphone nel secondo 

ciclo di istruzione. 

 
 

Art. 1 Principi generali  

 

I provvedimenti disciplinari hanno finalità educative e mirano a rafforzare il senso di responsabilità, 

a ripristinare la correttezza dei rapporti all’interno della comunità scolastica e a recuperare l’alunno, 

per una serena convivenza, anche attraverso attività a vantaggio della comunità scolastica. 

Tutti i provvedimenti disciplinari devono rispettare i principi sanciti nelle “Linee Guida sulla 

gestione educativa e graduale delle violazioni disciplinari” (All. 2) 

Ogni alunno è responsabile delle proprie azioni ed ha diritto di esporre le proprie ragioni prima 

dell’applicazione dell’eventuale sanzione disciplinare. 

Le sanzioni sono sempre temporanee, proporzionate all’infrazione e ispirate al principio della 

gradualità e, per quanto possibile, alla riparazione del danno. 

Le sanzioni tengono conto della situazione personale dell’alunno, della gravità del comportamento 

e delle conseguenze che da esso derivano. All’alunno sarà offerta la possibilità di convertirle in 

attività in favore della comunità scolastica compatibilmente con le risorse disponibili. 

Nessuna infrazione disciplinare connessa al comportamento può influire sulla valutazione del 

profitto, ma solo sul voto di condotta. 

Qualora il fatto costituente violazione disciplinare sia anche qualificabile come reato, il Dirigente 

Scolastico presenterà denuncia all’autorità competente. 
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Provvedimenti ed atti relativi alle sanzioni saranno inseriti nel fascicolo personale dell’alunno e lo 

seguiranno nel trasferimento ad altra istituzione scolastica.  

 

 

 

 

Art. 2 Sanzioni disciplinari 

Gli alunni che non ottemperino ai doveri per loro stabiliti dallo Statuto delle studentesse e degli 

studenti, dal Regolamento d’Istituto e dagli altri regolamenti operanti nella scuola andranno 

soggetti alle seguenti sanzioni disciplinari, secondo un criterio di gradualità e proporzionalità, a 

seconda della gravità e/o della reiterazione delle mancanze così come di seguito elencato: 

a richiamo verbale; 

b richiamo scritto sul registro elettronico; 

c convocazione dei genitori; 

d deferimento al Dirigente Scolastico; 

e ammonizione scritta del Dirigente Scolastico; 

f riparazione del danno; 

g sanzioni alternative; 

h sospensione dalle lezioni fino a 15 giorni; 

i sospensione dalle lezioni superiore a 15 giorni; 

j allontanamento fino al termine dell’anno scolastico; 

k esclusione dallo scrutinio finale; 

l non ammissione all’esame di stato. 

 

 

Le sanzioni saranno irrogate a conclusione di un procedimento così articolato: rilevazione della 

mancanza - contestazione degli addebiti - esercizio del diritto di difesa entro giorni 10 dalla 

contestazione – decisione - adozione del provvedimento – comunicazione alla famiglia. L’alunno 

potrà esporre le proprie ragioni per iscritto. 

Il procedimento dovrà concludersi improrogabilmente entro 60 giorni dalla contestazione. 

Per le sanzioni di cui ai punti f), g), h), i), j), k), l), m) l’alunno dovrà poter esprimere le proprie 

ragioni. Anche negli altri casi la famiglia potrà chiedere un colloquio chiarificatore con il docente 

o con il Dirigente Scolastico. 

 

Art. 3 Tipo di Infrazioni e sanzioni 

INFRAZIONI  
SANZIONI 

ORGANO 

COMPETENTE 

A) Non osservanza delle 

disposizioni organizzative 

  

1. Frequenza non regolare – ritardi 
sistematici – assenze non 

giustificate. 

1.1. richiamo verbale 
1.2. nota sul registro elettronico 
1.3. convocazione dei genitori 

Docente 
Docente 
Docente coordinatore 
 

 
2. Uso o presenza accertata di 

materiale estraneo all’attività 

didattica. 

2.1. richiamo verbale 

2.2. nota sul  sregistro elettronico 
2.3. convocazione dei genitori 

 
Docente 
Docente 
Docente coordinatore 
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INFRAZIONI SANZIONI ORGANO COMPETENTE 

C. Comportamento non rispettoso 

nei confronti di tutto il personale 

della scuola e dei compagni 

  

 

 
3. Possesso e uso di oggetti 

pericolosi per sé e/o per gli altri. 

3.1. richiamo verbale 

3.2. nota sul  sul registro elettronico 

3.3. convocazione dei genitori 

3.4. deferimento al Dirigente Scolastico 

3.5. ammonizione scritta del Dirigente 

Scolastico 

Docente 

Docente 

Docente coordinatore 

Docente  
Dirigente Scolastico 

4. Uso di sigarette e/o sostanze 

stupefacenti. 

4.1. ammonizione scritta del Dirigente 

Scolastico e sanzione amministrativa 
4.2. sospensione dalle lezioni fino a 15 

giorni e sanzione amministrativa 

Dirigente Scolastico 

Consiglio di classe 

 
5. Uso del telefono cellulare e/o altri 

dispositivi elettronici durante lo 

svolgimento delle attività 

didattiche. 

5.1 Ammonizione /nota sul  sul registro 
elettronico (I infrazione) 

5.2 deferimento al Dirigente Scolastico e 

convocazione genitori(II infrazione) 

5.3 ammonizione scritta del Dirigente 

Scolastico 
5.4 sospensione dalle lezioni fino a 2 gg.(III 

infrazione) 
5.5 Sospensione superiore a 2 giorni dalle 

attività didattiche - Esclusione da attività 
didattiche opzionali (IV) infrazione 

Docente  

 

Docente 

coordinatore 
Dirigente Scolastico 

Consiglio di classe 

 

Consiglio di classe 

6. Uscite arbitrarie dall’aula 6.1 richiamo verbale 
6.2 nota sul  sregistro elettronico 
6.3 convocazione dei genitori 

Docente  

Docente  

Docente coordinatore 

INFRAZIONI SANZIONI ORGANO COMPETENTE 

B) Mancanza nell’assolvimento 

dei doveri scolastici 

  

1.  Negligenza abituale 
nell’assolvimento degli 

impegni di studio, azioni di 

disturbo durante le lezioni. 

1.1 Richiamo verbale 
1.2 Nota scritta sul registro 

elettronico 

1.3 convocazione dei genitori 

  
Docente 
Docente 

Docente  

2. Dimenticanza abituale e/o non 

disponibilità del materiale 

didattico necessario. 

2.1 Richiamo verbale 
2.2 Nota scritta sul registro 

elttronico  
2.3 convocazione dei genitori 

  
Docente 

Docente 

Docente  

3. Consumo cibi e bevande durante 

le ore di lezione 

3.1 Richiamo verbale 
3.2 Nota scritta sul registro 

elttronico  
3.3 Convocazione dei genitori 

  
Docente 

Docente 
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1. Atti di bullismo e 

atteggiamenti intimidatori 

verso gli altri  

Atti violenti e di aggressione 

nei confronti del personale 

scolastico e degli studenti”, 

1.1 richiamo verbale 

1.2 nota sul registro elettronico 

1.3 convocazione dei genitori 

1.4 deferimento e ammonizione del 

Dirigente Scolastico 

1.5 sospensione dalle lezioni fino a 15gg 

1.6 sospensione dalle lezioni oktre 15 gg 

1.7 sospensione fino al termine dell’anno 

Scolastico 
1.8 esclusione dallo scrutinio finale 
1.9 non ammissione all’esame di stato 

Docente 

Docente 

Docente 

Docente 

Dirigente Scolastico 

Consiglio di classe 

Consiglio di Istituto 

Consiglio di Istituto 

Consiglio di Istituto 

2. Danneggiamento o 

sottrazione di oggetti altrui 

2.1. richiamo verbale 

2.2. nota sul registro elettronico e riparazione 

del danno 

2.3. convocazione dei genitori e riparazione 

del danno 

2.4. deferimento al Dirigente Scolastico e 

riparazione del danno 

2.5. ammonizione scritta del Dirigente 

Scolastico e riparazione del danno 
2.6. sospensione dalle lezioni fino a 15 

giorni e riparazione del danno 

Docente 

Docente 

Docente 

Docente 

Docente 

Dirigente Scolastico 

Consiglio di classe 

3. Uso di un abbigliamento poco  

decoroso,  non  adatto 
all’ambiente scolastico 

3.1. richiamo verbale 

3.2. nota sul registro elettronico 

3.3. convocazione dei genitori 

Docente 

Docente 

Docente coordinatore 

4. Comportamenti offensivi e/o Uso 

di un linguaggio non consono

  

4.1. richiamo verbale 

4.2. nota  sul registro di classe 

4.3. convocazione dei genitori 

4.4. deferimento al Dirigente Scolastico e 

ammonizione scritta del

 Dirigente Scolastico 

4.5. sospensione dalle lezioni fino a 15 

giorni 

Docente 

Docente 

Docente 

Docente 

Dirigente Scolastico  

 

Consiglio di classe 

 

 

 

 

INFRAZIONI SANZIONI ORGANO COMPETENTE 

D) Comportamento non 

rispettoso del patrimonio 

della scuola 

  

1. Mancato rispetto e 

danneggiamento degli ambienti, 

delle suppellettili e delle 

attrezzature 

1.1. richiamo verbale 

1.2. nota sul  sul registro di elettronico 
1.3. deferimento al Dirigente Scolastico 

1.4. ammonizione scritta del Dirigente Scolastico 

e riparazione del danno 

1.5. sospensione dalle lezioni fino a 15 giorni e 
riparazione del danno 

Docente 

Docente 
Docente 

Docente 

Dirigente Scolastico 

Consiglio di classe 

2. Sottrazione di materiali 2.1 richiamo verbale e riparazione del danno 
2.2 nota sul registro e riparazione del danno 

2.3 convocazione dei genitori e riparazione del 

danno 

2.4 deferimento al Dirigente Scolastico e 
riparazione del danno 

2.5 ammonizione scritta del Dirigente Scolastico 

e riparazione del danno 
2.6 sospensione dalle lezioni fino a 15 gg e 

riparazione del danno 

 

Docente 
Docente 

Docente 

Docente  

Dirigente Scolastico 

Consiglio di classe  
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Art.4 Procedure 

 

SANZIONE PROCEDURA 

Richiamo verbale rilevazione mancanza – ascolto motivazioni 
alunno– richiamo. 

Nota  scritta sul registro di classe rilevazione mancanza – ascolto motivazioni 

alunno – annotazione dell’ammonizione con 

motivazione sul registro  – comunicazione 

alla famiglia 

Convocazione genitori rilevazione mancanza ascolto motivazioni 

alunno annotazione dell’ammonizione con 

motivazione sul registro   

convocazione genitori 

Deferimento al Dirigente  

Scolastico 

rilevazione mancanza  ascolto motivazioni 

alunno – deferimento al Dirigente Scolastico 

per richiamo verbale e/o convocazione 

famiglia per colloquio o per ammonizione 

scritta 

Riparazione del danno relazione scritta sull’accaduto da parte del 

docente/collaboratore Scolastico 

/convocazione dei genitori e ascolto 

motivazioni – provvedimento del Dirigente 

Scolastico che stabilisce il risarcimento - 

versamento di quanto dovuto sul c.c.p. della 

scuola. 

Sanzione alternativa relazione scritta sull’accaduto e proposta del 

docente/coordinatore/Consiglio di Classe – 

convocazione dei genitori e ascolto delle 

motivazioni dell’alunno – acquisizione 

eventuali memorie scritte – convocazione C. 

di classe – discussione  e  delibera  –  

provvedimento  del Dirigente Scolastico – 

comunicazione ai genitori del provvedimento 

medesimo. 

Sospensione dalle lezioni sino a 15 gg relazione scritta sull’accaduto al Dirigente 

Scolastico – convocazione dei genitori e 

ascolto delle motivazioni dell’alunno – 

acquisizione eventuali memorie scritte – 

convocazione C. di classe – discussione e 

proposta – convocazione del C. di classe e 

delibera – provvedimento del Dirigente 

Scolastico – comunicazione ai genitori 

provvedimento e illustrazione delle misure 

3. Mancata osservanza delle 

norme di sicurezza 

3.1 richiamo verbale e riparazione del danno 
3.2 nota sul registro e riparazione del danno 

3.3 convocazione dei genitori e riparazione del 
danno 

3.4 deferimento al Dirigente Scolastico e 
riparazione del danno 

3.5 ammonizione scritta del Dirigente 

Scolastico e riparazione del danno 

3.6 sospensione dalle ezioni fino a 15 gg e 

riparazione del danno 

 

 

Docente 

Docente 

Docente 

Docente  

Dirigente Scolastico 

Consiglio di classe 
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previste per favorire un sereno rientro nella 

comunità scolastica e delle misure per attività 

di approfondimento sulle conseguenze dei 

comportamenti che hanno portato al 

provvedimento disciplinare (sospensione fino 

a 2 giorni),  o attivazione di percorsi di 

cittadinanza attiva (sospensione da 3 a 15 

giorni). 

 

Sospensione dalle lezioni superiori a 15 gg relazione scritta sull’accaduto al Dirigente 

Scolastico – convocazione dei genitori e 

ascolto delle motivazioni dell’alunno – 

acquisizione eventuali memorie scritte – 

convocazione C. di istituto– discussione  e 

delibera –comunicazione ai genitori e 

consegna del provvedimento medesimo e 

illustrazione delle misure previste per favorire 

un sereno rientro nella comunità scolastica e 

finalizzate alla promozione di  un percorso di 

recupero educativo mirato all’inclusione e 

alla responsabilizzazione. percorso di 

recupero educativo mirato all’inclusione e 

alla responsabilizzazione, in coordinamento 

con la famiglia e, se necessario, con i servizi 

sociali o l’autorità giudiziaria. 

Allontanamento fino al termine dell’anno 

scolastico 

relazione scritta sull’accaduto al Dirigente 

Scolastico – convocazione dei genitori e 

ascolto delle motivazioni dell’alunno – 

acquisizione eventuali memorie scritte – 

convocazione C. di istituto – discussione e 

proposta - convocazione C. di istituto e 

delibera – provvedimento del Dirigente 

Scolastico – comunicazione ai genitori e 

consegna del provvedimento medesimo. 

Esclusione dallo scrutinio finale relazione scritta sull’accaduto al Dirigente 

Scolastico – convocazione dei genitori e 

ascolto delle motivazioni dell’alunno – 

acquisizione eventuali memorie scritte – 

convocazione C. di istituto – discussione e 

proposta - convocazione C. di istituto e 

delibera – provvedimento del Dirigente 

Scolastico – comunicazione ai genitori e 

consegna del provvedimento medesimo. 

Non ammissione all’Esame di Stato relazione scritta sull’accaduto al Dirigente 

Scolastico – convocazione dei genitori e 

ascolto delle motivazioni dell’alunno – 

acquisizione eventuali memorie scritte – 

convocazione C. di istituto – discussione e 

proposta - convocazione C. di istituto e 

delibera – provvedimento del Dirigente 
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Art.5 Sanzioni alternative 

Le sanzioni potranno essere convertite e/o accompagnate da attività in favore della comunità 

scolastica, secondo quanto disposto dagli artt. 40 e 41 del Regolamento di Istituto e I relativi 

provvedimenti . saranno presi all’interno del Consiglio di classe, il quale, conoscendo l’alunno e 

la sua situazione particolare, può più facilmente individuare gli interventi più idonei al suo 

recupero. Tali sanzioni si configurano non solo come sanzioni autonome diverse 

dall’allontanamento dalla comunità scolastica, ma altresì come misure accessorie che si 

accompagnano alle sanzioni di allontanamento. 

Il Dirigente Scolastico illustrerà all’alunno e ai genitori il significato della sanzione e la valenza 

educativa dell'attività sostitutiva. 

Art. 6 Sanzioni amministrative 

Saranno irrogate dal Dirigente Scolastico nei casi previsti dalla legge e potranno 

accompagnare eventuali provvedimenti disciplinari. 

 

                                                         Art. 7 Impugnazioni 

Contro le sanzioni disciplinari è ammesso ricorso, da parte di chiunque ne abbia interesse, entro 

quindici giorni dalla comunicazione del provvedimento di irrogazione, all’Organo di garanzia della 

scuola, istituito e disciplinato dal Regolamento d’Istituto. 

L’Organo di garanzia decide nel termine di dieci giorni. 

Qualora l’Organo di garanzia non decida entro tale termine, la sanzione dovrà ritenersi confermata. 

L’Organo di garanzia di cui al comma 1 decide anche sui conflitti che sorgano all’interno della 

scuola in merito all’applicazione delle norme di cui al DPR 235/07 e DPR 249/98. 

Contro eventuali violazioni delle norme di cui al DPR 235/07 e DPR 249/98, anche contenute nel 

Regolamento d’Istituto, è ammesso ricorso al Direttore dell’Ufficio Scolastico regionale, che 

decide in via definitiva



 

APPENDICE 2 

LINEE GUIDA SULLA GESTIONE EDUCATIVA E GRADUALE DELLE 

VIOLAZIONI DISCIPLINARI 

Art. 1 – Riferimenti normativi 

La disciplina delle sanzioni scolastiche è contenuta nello Statuto delle studentesse degli studenti D.P.R. 24 

giugno 1998, n. 249 e sue modifiche e integrazioni), recante: 

Art. 4 (Disciplina): la disciplina scolastica, i provvedimenti disciplinari e le sanzioni, con principi generali 

di proporzionalità, gradualità, temporaneità e riparazione del danno; 

Art. 4, comma 8-bis e comma 8-ter, come modificati dal D.P.R. 134/2025, che disciplinano la gestione delle 

misure di allontanamento con finalità educativa; 

Art. 4, comma 9 (nuova formulazione) relativo alle sanzioni più gravi.  

Le presenti Linee guida declinano tali prescrizioni nel contesto operativo dell’Istituto, nel 

rispetto dell’autonomia scolastica e dei principi generali del procedimento amministrativo 

(L. 241/1990). 

Art. 2 – Finalità della disciplina 

          Ai sensi dell’art. 4, comma 5 del D.P.R. 249/1998, le sanzioni: 

1. sono temporanee e proporzionate alla infrazione disciplinare; 

2. sono ispirate ai principi di gradualità e, per quanto possibile, alla riparazione del danno; 

3. tengono conto della situazione personale dello studente, della gravità del comportamento e delle conseguenze 

che da esso derivano; 

4. “influenzano il voto di comportamento senza incidere sulla valutazione degli apprendimenti”.  

Le presenti Linee guida interpretano e applicano tali criteri secondo una 

progressione educativa degli interventi, non meramente punitiva. 

Art. 3 – Principio di gradualità 

1. Il principio di gradualità richiede che a un comportamento meno grave corrisponda un intervento meno 

incisivo, crescente nella misura in cui si manifesta la reiterazione della condotta. 

2. La reiterazione è, di per sé, elemento di maggiore allarme educativo e giustifica misure più strutturate se le 

violazioni proseguono nonostante richiami e interventi formativi. 

 

Art. 4 – Prima violazione: richiamo verbale motivato 

1. In caso di prima infrazione della regola comportamentale (es. uso non autorizzato del cellulare), il docente 

procede ad intervento educativo immediato, consistente in: 
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a) richiamo verbale motivato al comportamento corretto, 

b) esplicitazione delle conseguenze del comportamento scorretto, 

c) richiamo ai doveri dell’art. 3 dello Statuto.  

2. L’intervento verbale deve: 

a) essere tempestivo, 

b) riferirsi al comportamento concreto, 

c) educare alla responsabilità personale. 

3. Il ricorso alla nota disciplinare formalizzata può non essere necessario alla prima violazione. 

Art. 5 – Seconda violazione: richiamo scritto e documentazione 

1. In ipotesi di reiterazione della stessa infrazione, il docente redige nota disciplinare scritta sul registro 

elettronico, con: 

a) contestazione circostanziata del fatto; 

b) riferimenti alla normativa interna e allo Statuto (art. 4, comma 5) ai fini della 

documentazione.  

2. La nota assume funzione di documentazione amministrativa e preludio alla possibile progressione 

disciplinare. 

3. È opportuno informare la famiglia e attivare, se necessario, un colloquio con lo studente. 

Art. 6 – Terza violazione: misure progressive 

1. Qualora la condotta si ripeta nonostante i richiami, il Consiglio di Classe valuta l’attivazione di misure 

disciplinari più incisive, in coerenza con lo Statuto. 

2. In particolare, ai sensi dell’art. 4, comma 8-bis del D.P.R. 249/1998 come modificato dal D.P.R. 134/2025: 

a) per allontanamento fino a 2 giorni, il Consiglio di Classe delibera attività di 

approfondimento educativo sulle conseguenze dei comportamenti scorretti; 

b) tali attività si svolgono spesso all’interno della scuola o sotto la guida di docenti 

incaricati.  

3. Ai sensi dell’art. 4, comma 8-ter, per allontanamento da 3 a 15 giorni, si richiede nello stesso 

provvedimento: 

a) svolgimento di attività di cittadinanza attiva e solidale, presso strutture ospitanti o, 

in mancanza, a favore della comunità scolastica; 

b) tali attività sono computate ai fini della validità dell’anno e incidono sul voto di 

comportamento.  

Art. 7 – Sospensioni e allontanamenti 

1. Le misure che comportano allontanamento dalle lezioni devono essere motivate in concreto e proporzionate. 
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2. L’adozione di tali provvedimenti segue i criteri procedimentali generali (contestazione, audizione, 

motivazione) di cui alla L. 241/1990. 

Art. 8 – Dialogo, motivazione e contraddittorio 

1. Ogni atto disciplinare formale deve contenere: 

a) motivazione adeguata, indicando fatti, regole violate, circostanze; 

b) riferimento ai principi del procedimento amministrativo e della dignità personale; 

c) indicazione delle modalità di impugnazione.  

2. Anche le sanzioni maggiori devono lasciare spazio a percorso educativo e reinserimento. 

Art. 9 – Autorevolezza e sostenibilità 

1. L’uso del potere disciplinare deve essere esercitato con autorevolezza e non con controllo sistematico o 

invasivo dei dispositivi. 

2. Il docente non è tenuto a effettuare controlli ispettivi continui, e l’azione educativa deve essere sostenibile 

nell’ambiente professionale. 

Art. 10 – Uniformità e corresponsabilità 

1. Il Consiglio di Classe verifica l’applicazione uniforme delle linee guida. 

2. Le componenti educative e familiari sono coinvolte nella responsabilizzazione degli studenti, anche ai sensi del 

Patto Educativo di Corresponsabilità.  
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 APPENDICE 3 

 

 

REGOLAMENTO PER L’ATTUAZIONE DI PERCORSI DI GIUSTIZIA RIPARATIVA 

 

Art. 1 – Oggetto e finalità 

Il presente Regolamento disciplina l’applicazione dei principi della giustizia riparativa nell’ambito dei procedimenti 

disciplinari scolastici, in coerenza con la funzione educativa della sanzione. 

La giustizia riparativa è intesa come insieme di pratiche educative finalizzate a:  

responsabilizzare lo studente autore dell’infrazione; 

-favorire la comprensione delle conseguenze del proprio comportamento; 

-promuovere la riparazione del danno educativo, relazionale e simbolico; 

-rafforzare il senso di appartenenza alla comunità scolastica. 

Le misure riparative non hanno natura punitiva né sostitutiva delle regole, ma costituiscono strumenti educativi 

orientati alla crescita personale e civica. 

 

Art. 2 – Ambiti di applicazione 

Il presente Regolamento si applica agli studenti della scuola  nell’ambito delle sanzioni disciplinari previste dal 

Regolamento di Istituto e, in particolare,  nei casi di allontanamento dalle lezioni per un periodo compreso tra tre e 

quindici giorni.  

L’applicazione di percorsi di giustizia riparativa è esclusa nei casi in cui: 

-ricorrano comportamenti di particolare gravità incompatibili con percorsi educativi sostitutivi; 

-siano presenti rischi per l’incolumità fisica o psicologica dei soggetti coinvolti; 

-lo studente o la famiglia rifiutino espressamente la partecipazione al percorso. 

 

Art. 3 – Principi ispiratori 

I percorsi di giustizia riparativa si fondano sui seguenti principi: 

-centralità della persona e rispetto della dignità dello studente; 

-proporzionalità tra infrazione e misura adottata; 

-personalizzazione dell’intervento educativo; 

-ascolto attivo e partecipazione consapevole; 

-volontarietà e responsabilizzazione; 

-tutela dei diritti di tutte le parti coinvolte. 

 

Art. 4 – Tipologie di interventi riparativi 

I percorsi di giustizia riparativa possono consistere, a titolo esemplificativo, in: 

-attività di cittadinanza attiva e solidale; 

-attività di restituzione simbolica o sociale; 

-azioni di supporto a progetti scolastici o comunitari; 

-percorsi riflessivi guidati con tutor educativo. 

Le attività: 

-sono adeguate all’età e alle capacità dello studente; 

-non hanno carattere lavorativo; 

-non sostituiscono prestazioni professionali; 
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-si svolgono in ambienti idonei e sicuri. 

 

Art. 5 – Procedura di attivazione 

Il percorso di giustizia riparativa è deliberato dal Consiglio di Classe,  presieduto dal dirigente Scolastico 

Prima della deliberazione deve essere garantito il diritto al contraddittorio attraverso: 

-la contestazione formale dell’infrazione; 

-il diritto di ascolto dello studente; 

-il coinvolgimento della famiglia. 

La sanzione disciplinare è formalmente irrogata e contestualmente attuata mediante modalità riparative. 

 

Art. 6 – Progetto formativo personalizzato 

Ogni percorso è definito attraverso un progetto formativo personalizzato, che specifica la durata del percorso, le 

attività previste, la sede di svolgimento, gli obiettivi educativi, le figure di riferimento, le modalità di monitoraggio. 

Il progetto è condiviso con la famiglia e costituisce parte integrante del provvedimento disciplinare. 

 

Art. 7 – Ruoli e responsabilità 

Il Dirigente Scolastico: garantisce la legittimità e la correttezza del procedimento e stipula eventuali convenzioni 

con soggetti esterni.  

Il Consiglio di Classe: valuta l’opportunità del percorso riparativo e monitora l’esito educativo della misura. 

Il soggetto ospitante (eventuale): assicura vigilanza e tutoraggio e collabora alla valutazione finale. 

 

Art. 8 – Valutazione e conclusione del percorso 

Al termine del percorso, il Consiglio di Classe valuta l’esito dell’esperienza sotto il profilo educativo e formativo. 

L’esito positivo del percorso concorre alla ricostruzione del patto educativo e al reinserimento pieno dello studente 

nella comunità scolastica. 

 

Art. 9 – Tutela dei minori, sicurezza e privacy 

Tutte le attività si svolgono nel rispetto delle norme sulla sicurezza, sulla tutela dei minori, sulla protezione dei dati 

personali. I dati trattati sono limitati alle finalità educative del percorso. 

 

Art. 10 – Normativa di riferimento 

Il presente Regolamento è adottato in conformità alle seguenti fonti: 

-D.P.R. 24 giugno 1998, n. 249 – Statuto delle studentesse e degli studenti; 

-D.P.R. 8 agosto 2025, n. 134; 

-Legge 107/2015; 

-D.Lgs. 62/2017; 

-normativa nazionale ed europea in materia di tutela dei minori e protezione dei dati personali; 

-Regolamento di Istituto e PTOF. 

 

Art. 11 – Entrata in vigore 

Il presente Regolamento entra in vigore dalla data di approvazione da parte del Consiglio di Istituto ed è parte 

integrante del Regolamento di Istituto. 
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APPENDICE 4 

CARTA DEI SERVIZI 

  

  

  
PREMESSA 

L’Istituto, visto l'art. 2 del D.P.C.M. 7 giugno 1995, pubblicato sulla G.U. n. 138 del 15 giugno 

1995 adotta la presente Carta dei Servizi.  

La Carta dei Servizi (CdS) è il documento attraverso il quale la scuola in qualità di ente erogatore 

di servizi, assume una serie di impegni nei confronti della propria utenza. Tramite essa la scuola, 

oltre a comunicare i principi e i criteri generali cui si ispira l'istituzione scolastica nell'erogazione 

del servizio al quale è preposta, delinea in particolare le modalità di rapporto con l'utenza, sia 

diretta che indiretta.  

Il principio della trasparenza, chiaramente presente nella Legge n. 241 del 7 agosto 1990 (relativa 

alla trasparenza e alla pubblicizzazione degli atti amministrativi) trova nella Carta dei Servizi una 

modalità per far comprendere ai cittadini/utenti a quale servizio hanno diritto, quali standard di 

qualità possono richiedere, come possono accedere al servizio, a quali costi, in quali forme 

possono avanzare reclami e a chi rivolgersi per presentarli.  

È quindi il principio della trasparenza che pone le basi per la funzionalità del nostro Istituto 

secondo i parametri dell’efficienza e dell’efficacia del servizio, rendendo possibile un reale 

intervento e controllo ad opera di tutte le componenti della comunità scolastica (personale 

direttivo, corpo docenti e non docenti, studenti, genitori) nell’ambito della gestione partecipata 

delle risorse umane e dei materiali disponibili.  

La Carta dei Servizi permette di agevolare l’apertura al territorio dell’Istituzione scolastica, in 

vista anche di una sempre più proficua interazione con gli Enti e le Organizzazioni operanti in 

ambito locale.  

Principi fondamentali 
Gli artt. 3, 33 e 34 della Costituzione Italiana costituiscono la fonte di ispirazione essenziale della 

C.d.S. della scuola.  

La comunità scolastica interagisce con la comunità sociale per favorire il raggiungimento di 

obiettivi culturali adeguati alla evoluzione delle conoscenze, all'inserimento nella vita attiva e alle 

finalità indicate dalla Strategia dell’UE.  

1. Uguaglianza  

Nell’ erogazione del servizio scolastico non sarà compiuta alcuna discriminazione né in rapporto 

a fattori quali condizioni socioeconomiche e/o psicofisiche, sesso, razza, etnia, lingua, religione, 

opinione politica, né in funzione dell'appartenenza a suddivisioni interne all'organizzazione 

scolastica (ordine di scuola, classe, sezione e così via).  

L'insegnamento della religione cattolica (IRC) avrà attuazione tramite scelte organizzative ed 

educative che consentano la libertà di coscienza. Al riguardo la scuola consentirà la scelta degli 

studenti e delle loro famiglie di avvalersi o non avvalersi dell'IRC e di scegliere tra le seguenti 

opzioni: le Attività Alternative all'IRC; lo studio assistito; lo studio non assistito; l'ingresso 

posticipato o l'uscita anticipata in caso di collocazione dell'IRC alla prima o all'ultima ora di 

lezione.  
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2. Imparzialità e regolarità  

I soggetti erogatori del servizio scolastico agiscono in termini di equità e di obiettività nei 

confronti degli utenti. Viene garantita la continuità del servizio anche in situazioni di 

conflittualità sindacale. Durante le manifestazioni di sciopero saranno assicurate le 

prestazioni essenziali qui di seguito indicate: Attività - dirette e strumentali - riguardanti 

lo svolgimento degli scrutini e delle valutazioni finali. Attività - dirette e strumentali - 

relative allo svolgimento degli esami.  

Vigilanza sugli studenti presenti a scuola. 

3. Accoglienza e integrazione  

La scuola favorisce l’accoglienza degli studenti e delle loro famiglie, in particolare nelle classi 

iniziali, e pone particolare attenzione alle situazioni di rilevante necessità.  

Ogni operatore nell'ambito della propria attività si impegna a instaurare un dialogo educativo 

costruttivo, nel rispetto dei diritti e degli interessi di ciascuno studente.  

Alle famiglie saranno fornite le indicazioni principali in ordine a orari delle lezioni, orari degli 

uffici, orari dei colloqui tra insegnanti e genitori e quant’altro sia reputato loro utile.  

Gli insegnanti riceveranno i genitori secondo il calendario che verrà comunicato alle famiglie. 

Sarà favorita la loro partecipazione attraverso l'accesso al Registro elettronico.  

L'Istituto si impegna a fornire l’informazione relativa all'organizzazione complessiva della scuola, 

compresi gli aspetti più propriamente didattici, quali obiettivi educativi e didattici, modalità di 

verifica e di valutazione dei processi di apprendimento. Sarà ricercata ogni forma di 

collaborazione che favorisca la cooperazione scuola-famiglia.  

Particolare cura verrà messa nell'accoglienza e nell'inserimento degli alunni con Bisogni Educativi 

Speciali e/o con disabilità. Nei loro confronti verranno attivate strategie di inclusione adeguate ai 

bisogni rilevati (di apprendimento, di socializzazione e di cura). La scuola si impegna a sviluppare 

i punti di forza di ogni alunno allo scopo di neutralizzare gli eventuali condizionamenti negativi 

responsabili dei deficit rilevati. La scuola attuerà interventi mirati ai Bisogni Educativi Speciali 

tramite l'adozione di apposite strategie didattiche e di forme organizzative flessibili. Si impegnerà 

allo stesso modo nella promozione delle eccellenze. La scuola intende agire nei limiti dei 

finanziamenti di cui dispone a favore dell’integrazione nel tessuto sociale di tutti i suoi studenti 

attraverso l'ampliamento dell'Offerta formativa curricolare ed extracurricolare - teatro, musica, 

viaggi di istruzione, corsi di lingue e di informatica, attività sportive, progetti di alternanza scuola 

lavoro - e l’uso delle moderne tecnologie per l'informazione e la comunicazione (TIC) .  

L’Istituto si impegna complessivamente nella valorizzazione delle "diversità" di ogni alunno, 

intendendo con ciò lo sviluppo pieno del potenziale intellettuale, affettivo, emotivo, relazionale, 

espressivo di ciascuno di loro. In tale prospettiva e in vista del reperimento delle risorse materiali 

e professionali necessarie, la scuola instaurerà rapporti di collaborazione con le istituzioni 

pubbliche, l'associazionismo locale e con altre “agenzie educative” presenti nel territorio.  

4. Diritto di scelta, obbligo scolastico e frequenza  

L'utente ha facoltà di scegliere i vai indirizzi che la scuola offre. La scelta si effettua nei limiti di 

capienza di ciascuna di esse.  

L’Istituto, anche in collaborazione con gli Enti Locali e l’OPT, si impegna nella lotta alla 

dispersione scolastica, individuando modalità di intervento educativo e didattico tali da assicurare 

la regolare frequenza degli studenti. Rientrano tra le modalità sopra ricordate gli interventi relativi 

alla continuità e all'orientamento.  
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In tale prospettiva assume rilevanza - non solo amministrativa - il controllo delle assenze, sia per 

evitare l'insorgere dei problemi conseguenti alla dispersione o all'abbandono sia per evitare il 

danno formativo derivante da una frequenza irregolare.  

  

5. Partecipazione efficienza e trasparenza  

La gestione partecipata della scuola, nell'ambito degli organi e delle procedure vigenti, costituisce 

uno degli strumenti di tutela per l'attuazione della Carta dei Servizi.  

L'Istituto organizza - sia autonomamente sia in collaborazione con gli enti presenti nel territorio - 

attività extrascolastiche che realizzino la funzione della scuola come centro di promozione 

culturale, sociale e civile. La scuola autorizza infatti, secondo le norme stabilite, l'uso degli edifici 

e delle attrezzature fuori dell'orario scolastico ad enti, associazioni o privati che operino 

nell'interesse della comunità.  

La scuola si impegna a organizzare la sua attività, in particolare l'orario di servizio di tutte le sue 

componenti, uniformandola a criteri di efficienza, efficacia, flessibilità, trasparenza ed 

economicità.  

All'atto dell'iscrizione degli alunni i genitori riceveranno informazioni complete in ottemperanza 

della legge 241/90 e del Codice di tutela della privacy D.L.vo 196/2003.  

 
Documentazione messa a disposizione dei genitori e degli studenti maggiorenni su richiesta 

degli stessi:  

• Carta dei Servizi  

• Piano triennale dell’offerta formativa (P.T.O.F.)  

• Regolamento di Istituto e contestuale regolamento di disciplina degli alunni, e tutti gli 

altri regolamenti operanti nella scuola  

• Programmazione dei dipartimenti  di classe  

• Orari di lezione, degli Uffici, di ricevimento ecc.  

• Scheda di valutazione dell'alunno  

• Fascicolo personale dell’alunno  

• Registri di classe, del professore ecc. (versione cartacea del Registro Elettronico)  

• Delibere del Consiglio di istituto  

  
Informazione verbale  

Il personale di segreteria negli orari di apertura al pubblico darà le informazioni richieste purché 

il richiedente ne abbia diritto secondo la normativa vigente (diretto interessato, portatore di 

interesse legittimo, ecc.).  

Gli insegnanti informano i genitori sul processo di apprendimento degli alunni nel corso degli 

incontri programmati. Essi sono, inoltre, disponibili su appuntamento. 

Gli utenti possono consultare i documenti che li riguardano personalmente secondo quanto 

prevede la normativa. La consultazione avviene negli uffici della Segreteria e/o Dirigenza e negli 

orari di apertura al pubblico previa richiesta orale e/o scritta.  

  
Pubblicizzazione  

L'Istituto garantisce l'elaborazione, l'adozione e la circolazione all’esterno dei seguenti documenti, 

parte integrante della presente C.d.S.: a) PIANO TRIENNALE OFFERTA FORMATIVA  
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b) REGOLAMENTO DI ISTITUTO,  regolamento di disciplina degli alunni e di ogni altro 

regolamento vigente. Tali documenti saranno portati a conoscenza degli utenti  tramite 

pubblicazione nel sito WEB della scuola. 

 

6. Libertà di insegnamento e aggiornamento del personale  
La programmazione - individuale e collegiale - si realizza nel rispetto della libertà di 

insegnamento dei docenti. Con tale espressione si intende l’approccio agli allievi orientato alla 

formazione di una personalità culturalmente libera, non condizionata da indottrinamenti 

ideologici, a garanzia di una completa valorizzazione delle potenzialità di ciascuno, il tutto nel 

pieno rispetto degli obiettivi educativi indicati dai documenti programmatici, dai Regolamenti 

ordinamentali e dalle leggi in vigore.   

I docenti cureranno altresì l’aggiornamento sotto il profilo metodologico-didattico e dei contenuti 

disciplinari, quale strumento di arricchimento della propria professionalità.  

  

7. Area didattica  
La scuola, con l'apporto delle proprie risorse professionali, con il contributo delle famiglie, delle 

istituzioni e di tutta la società civile, concorre alla qualità dell'azione educativa finalizzata al 

perseguimento delle proprie finalità istituzionali.  

L'Istituto individua ed elabora metodologie e strumenti per garantire la continuità educativa tra i 

diversi ordini e gradi dell'istruzione, al fine di promuovere un armonico sviluppo della personalità 

degli studenti. Nella scelta dei libri di testo e/o delle attrezzature didattiche saranno seguiti i criteri 

della validità culturale, della funzionalità educativa e della convenienza economica tenendo conto 

degli obiettivi formativi e dello stile cognitivo degli alunni, in quanto protagonisti del processo di 

insegnamento–apprendimento.  

Nella formulazione dell’orario delle attività la scuola segue criteri di funzionalità didattica e di 

rispetto dei tempi di apprendimento degli studenti.  

Nel rapporto con gli allievi i docenti utilizzano le metodologie validate dalla ricerca pedagogica 

e didattica, operano secondo una pianificazione ed una progettazione esplicitata e comunicata agli 

studenti, garantiscono, durante le attività didattiche, il coinvolgimento emotivo e motivazionale 

di ogni alunno facendo leva sui loro interessi.  

La scuola, con l'apporto delle competenze umane e professionali del personale scolastico di cui 

dispone – docenti e ATA - e con la collaborazione ed il concorso delle famiglie, delle istituzioni 

e della società civile, è responsabile della qualità delle attività educative e didattiche; si impegna 

a garantire l'adeguatezza dei propri interventi alle esigenze culturali e formative degli alunni, nel 

rispetto di obiettivi educativi validi per il raggiungimento delle finalità istituzionali.  

Le competenze possedute al termine del percorso di studi devono essere valide sul piano culturale 

e coerenti con il profilo in uscita relativo  allo specifico indirizzo. Per ottenere questi risultati le 

attività hanno bisogno di laboratori che devono essere fruibili dagli studenti quotidianamente, 

dotati di apparecchiature mantenute al passo con l’evoluzione tecnologica e riforniti di materiale 

per le esercitazioni.   

  

Organizzazione delle lezioni (modalità di svolgimento delle stesse):  

▪ Lezione frontale   

▪ Lavoro di gruppo   

▪ Lavoro individualizzato  
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▪ Lavoro per classi parallele   

▪ Laboratori   

  

Sistema di valutazione (operazioni e strumenti):  

• Osservazione sistematica della classe e/o dei singoli alunni in ordine a comportamento, 

partecipazione, socializzazione, apprendimento, profitto, bisogni formativi;  

• Somministrazione di prove di verifica (scritte e orali);  

• Utilizzazione dei criteri di attribuzione del voto (di profitto e di comportamento) e dei 

crediti scolastici e formativi, indicati nel PTOF.  

  

Studio autonomo (finalità e consistenza dello stesso)  

Lo studio e le esercitazioni da svolgere a casa sono assegnati in base agli argomenti svolti in classe 

e da consolidare. Le finalità dello studio autonomo sono:  

- esercitazione dell’alunno, consolidamento degli apprendimenti, acquisizione di un 

metodo di studio efficace, responsabilizzazione circa gli esiti scolastici. Le esercitazioni 

assegnate per casa dovranno avere un'adeguata correzione in classe.   

Modalità di correzione da seguire in classe:  

- individuale, in gruppo o collettiva; a campione; autocorrezione; attribuzione del 

significato di feedback (controllo) agli errori; valorizzazione dei risultati positivi.  

  

8. Servizi Amministrativi  

La scuola individua tra i fattori di qualità dei servizi amministrativi:  

• la celerità delle procedure   

• la trasparenza  

• l’informatizzazione dei servizi di segreteria   

• i tempi di attesa agli sportelli  

• la flessibilità degli orari di apertura degli uffici.  

Per le procedure di competenza degli Uffici si fissano i seguenti standard:  

▪ la consulenza nella compilazione dei moduli di iscrizione avverrà tutti i giorni non 

festivi a partire da quello successivo indicato nella circolare inviata alle famiglie, in orario di 

apertura dell'ufficio di Segreteria;  

▪ il rilascio della documentazione richiesta va effettuato nel normale orario di apertura 

al pubblico della Segreteria entro il termine massimo di cinque giorni;  

▪ gli attestati di studio o di frequenza sono consegnati a vista a partire dal terzo giorno 

lavorativo successivo alla pubblicazione dei risultati;  

▪ le schede di valutazione sono pubblicate entro cinque giorni dalla fine degli scrutini.   

Orario giornaliero di apertura al pubblico della Segreteria:  

dalle ore 1.30 alle ore 13.00.  

Il Dirigente Scolastico riceve il pubblico tutti i giorni anche su appuntamento. Si assicura la 

tempestività del contatto telefonico con l’utente, declinando modalità di risposta che 

comprendano: il nome dell'Istituto, il nome e la qualifica di chi risponde, la persona o l'ufficio in 

grado di fornire le indicazioni richieste. Per la trasparenza amministrativa e per l'informazione 

saranno assicurati spazi ben visibili adibiti all’informazione, in particolare saranno predisposti:  

• Organigramma degli uffici  

• Organigramma degli Organi Collegiali  
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• Organigramma del personale docente e ATA.  

Presso l'ingresso e presso gli uffici devono essere presenti operatori scolastici in grado di fornire 

all’utenza informazioni per la fruizione del servizio.  

 

9. Condizioni ambientali della scuola  

La scuola assicura un ambiente pulito ed accogliente nell'intento di garantire una permanenza 

confortevole agli alunni e agli operatori scolastici.  

Sarà instaurata da parte del personale scolastico una assidua sorveglianza per la pulizia dei locali.  

La scuola collaborerà con l'Ente Locale ai fini della manutenzione ordinaria e straordinaria degli 

edifici. Nelle varie sedi è stato predisposto secondo le modalità e i tempi indicati dal D. L.vo n. 

81/2008 un piano di valutazione dei rischi; detto piano è aggiornato annualmente.  

Sia nella sede centrale sia nelle sedi coordinate è stato predisposto il piano di evacuazione in caso 

di calamità naturale o di incendio, anch'esso aggiornato annualmente; ai fini della prevenzione 

terremoto e incendio gli alunni e gli operatori scolastici effettuano prove di evacuazione (non 

meno di due) precedute da apposite esercitazioni.  

  

10. Procedure dei Reclami - Valutazione del servizio  

I reclami possono essere espressi in forma orale, scritta, telefonica, via fax o via email, e devono 

contenere generalità, indirizzo e reperibilità del proponente. I reclami orali e telefonici devono 

essere successivamente sottoscritti. I reclami anonimi non sono presi in considerazione.  

Ogni reclamo circostanziato comporterà un'indagine conoscitiva da parte del Dirigente Scolastico 

che si attiverà per rispondere all'utente.  

Qualora il reclamo non sia di competenza del Capo d’Istituto, al reclamante saranno fornite 

indicazioni circa il corretto destinatario.  

Si dichiara la disponibilità degli operatori scolastici a partecipare a piani di miglioramento nella 

qualità dell’offerta formativa e del servizio erogati qualora emergano punti di criticità. Questi 

verranno rilevati attraverso questionari indirizzati ai docenti circa gli esiti ottenuti dalle attività 

formative o agli utenti per la conoscenza del grado di soddisfazione in ordine alla qualità percepita 

del servizio erogato. L’Istituto si impegna a rilevare la percezione della qualità del servizio da 

parte dell’utenza, tramite un'indagine riferita a campioni statistici, rappresentativi della 

popolazione complessiva degli studenti iscritti. Sui risultati verrà riferito nelle sedute degli organi 

collegiali.  

 


