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PREMESSA 
Scopo  del  presente  Regolamento  di  Istituto  ispirato  ai  principi  della  Costituzione.  è  quello  di 
stabilire  e  di  rendere  note  a  tutte  le  componenti  scolastiche  (Docenti,  Alunni,  Personale  ATA, 
Genitori) le regole su cui si basa l’organizzazione ed il funzionamento dell’Istituto Comprensivo di 
Orgosolo. 
Il Regolamento rappresenta  la “Costituzione” scolastica che disciplina  la vita associata all’Interno 
dell’Istituto, ed è dovere di ogni componente la comunità scolastica di conoscerlo e rispettarlo. 
 
Il  presente  documento  racchiude  l'insieme  delle  regole  volte  a  garantire  un  corretto 
funzionamento della scuola. Esso è finalizzato all’assunzione di responsabilità da parte di tutte  le 
diverse componenti dell'istituzione scolastica  (Dirigente, docenti, personale non docente, alunni, 
genitori)  che  sono  invitate  ad  adottare  comportamenti  adeguati  ovvero  al  pieno  rispetto  delle 
regole elencate a seguire. 

Gli  stessi provvedimenti disciplinari posseggono una  finalità eminentemente educativa e 
formativa,  tendendo  a  sviluppare  e  rafforzare  il  senso  di  responsabilità  individuale  e  la  cultura 
della  legalità.  Il  rispetto  delle  regole  rappresenta  infatti,  l’indispensabile  presupposto  per  ogni 
civile e pacifica convivenza. 
 
Gli alunni rappresentano i principali soggetti del diritto allo studio di cui tutte le altre componenti 
della scuola sono, in vario modo, risorse e opportunità di attuazione.  
 
FINALITÀ 
Nell’interesse di tutti i protagonisti della comunità scolastica, alunni, docenti, famiglie e territorio, 
è deliberato il presente Regolamento che: 
 Stabilisce i criteri generali per il buon funzionamento della vita scolastica, nella consapevolezza 

che  una  disciplinata  organizzazione  interna  possa  offrire  all’utente  un  pubblico  servizio  che 
miri all’efficacia, all’efficienza e alla trasparenza delle prestazioni; 

 Definisce le regole per il funzionamento generale dell’Istituto Scolastico. 
 Regolamenta i comportamenti individuali e collettivi; 
 Contribuisce,  attraverso  l’osservanza  degli  obblighi  derivanti  dalla  convivenza  civile,  al 

conseguimento delle finalità educative e formative proprie dell’istituzione scolastica. 
 Garantisce  la  realizzazione  del  Piano  Triennale  dell’Offerta  formativa  secondo  criteri  di 

trasparenza e coerenza. 
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Il Consiglio d’Istituto 
 

 Vista la Costituzione della Repubblica Italiana; 

 Vista  la  legge  241/90  e  successive  modificazioni  (norme  in  materia  di  procedimento 

amministrativo);  legge  n.  124/2015  (riforma  della  Pubblica  Amministrazione,  riguardante 
essenzialmente  i  seguenti  ambiti:  la  cittadinanza  digitale,  la  dirigenza  pubblica,  l’anticorruzione,  il 

lavoro pubblico e nuove misure di semplificazione procedimentale). 

 Vista la Convenzione dei diritti del Fanciullo approvata a New York il 20 novembre 1989 e resa 
esecutiva con la L. 176/1991; 

 Visto il D.lgs. 297/94 Testo Unico delle disposizioni legislative in materia di istruzione;  

 Vista la L. 440 Istituzione del Fondo per l’arricchimento e l’ampliamento dell’offerta formativa;  

 Vista la L. 59/97 Delega al governo per il conferimento di funzioni e compiti alle Regioni ed Enti 
Locali, per la riforma della Pubblica Amministrazione e per la semplificazione Amministrativa;  

 Visti  i D.P.R.  nr.  235/2007,  249/1998,  275/1999  (Regolamento  concernente  lo  Statuto  delle 
studentesse e degli studenti della scuola secondaria  e Regolamento recante norme in materia 
di autonomia delle istituzioni scolastiche, ai sensi dell'art. 21 della legge 15 marzo 1997, n. 59); 

 Visto  il D.lgs. 165/2001 e  successive modifiche  (Norme  generali  sull'ordinamento del  lavoro 
alle dipendenze delle amministrazioni pubbliche); D.Lgs 75/2017, Modifiche e  integrazioni)  in 
materia di riorganizzazione delle amministrazioni pubbliche; D.Lgs 116/2016 Modifiche);   

 Visto il D.I. 44/2001 (Regolamento amministrativo contabile); 
 Visto Il D.Lgs 626/2002; Disposizioni in materia di sicurezza sul lavoro; 

 Visto Il D.Lgs 196/2003  Codice in materia di protezione dei dati personali; 

 Vista  la L. 53/2003 Delega al Governo per  la definizione delle norme generali sull’istruzione e 
dei livelli essenziali delle prestazioni in materia di istruzione e formazione professionale  

 Vista la L. 59/2004 Definizione delle norme generali relative alla scuola dell'infanzia e al primo 
ciclo dell'istruzione, a norma dell'articolo 1 della L. 28 marzo 2003, n.53  

 Visto il Decreto MPI 7/12/2006 n. 305 (Regolamento identificazione dati sensibili e giudiziari)  

 Vista  la direttiva del MPI n. 104 del 30/11/2007 con  la quale vengono dettate disposizioni  in 
materia  di  utilizzo  dei  telefoni  cellulari  in  ambito  scolastico  e  di  diffusione  di  immagini  in 
violazione del “Codice in materia di protezione di dati personali”;  

 Visto il D.Lgs 81/2008; Testo unico in materia di sicurezza sul lavoro;  

 Vista  la  C.M.  prot.  n.  3602  del  31  luglio  2008;  Modifiche  apportate  allo  Statuto  delle 
studentesse  e  degli  studenti  ‐  Regolamento  recante  modifiche  ed  integrazioni  al D.P.R.  24 
giugno  1998,  n.  249,  concernente  lo  Statuto  delle  studentesse  e  degli  studenti  della  scuola 
secondaria;  

 Vista la L. 169 del 30.10.2008 ‐ Conversione del Decreto Legge 137‐2008 Disposizioni urgenti in 
materia di istruzione e università;  

 Visto il D.lgs 150/2009 (Attuazione della legge 4 marzo 2009, n. 15, in materia di ottimizzazione 
della  produttività  del  lavoro  pubblico  e  di  efficienza  e  trasparenza  delle  pubbliche 
amministrazioni); 

 Vista  la  L.  107/2015  (“La  buona  scuola”)  Riforma  del  sistema  nazionale  di  istruzione  e 
formazione e delega per il riordino delle disposizioni legislative vigenti; 

 Visto  il D.Lgs 62/2017 (Norme  in materia di valutazione e certificazione delle competenze nel 
primo ciclo ed esami di Stato, a norma dell'articolo 1, commi 180 e 181,  lettera i), della  legge 
13 luglio 2015, n. 107); 

 Vista  la  L.71/2017  (Disposizioni  a  tutela  dei minori  per  la  prevenzione  ed  il  contrasto  del 
fenomeno del cyberbullismo). 

 

TITOLO I 
ORGANI COLLEGIALI 
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Gli Organi Collegiali a livello di istituto  
 a) Il Consiglio d’Istituto e la Giunta esecutiva;  
 b) Il Collegio dei docenti;  
 c) Il Consiglio di Classe, Interclasse, Intersezione;  
 d) Il Comitato per la valutazione dei docenti;  
 e) L’Organo di garanzia.  
 f)  Assemblee dei Genitori 
  
Gli organi collegiali hanno il fine di realizzare la partecipazione alla gestione della scuola, dando ad 
essa il carattere di comunità sociale e civile.    
La composizione, la durata e le attribuzioni degli organi collegiali sono stabilite dalle disposizioni 
vigenti in materia, cui si rinvia per tutto quanto qui non disposto, e precisamente al Testo unico 
n°297/1994, alla l. n° 59/97, al DPR n°275/1999, alla L. 107/2015.  
 

Art. 1 ‐ Convocazione 
1. L'iniziativa della convocazione di un Organo Collegiale è esercitata dal Presidente dell'Organo 

Collegiale stesso o da un terzo dei suoi componenti, nonché dalla Giunta Esecutiva. 
2. L'atto di convocazione, emanato dal Presidente, è disposto con almeno cinque giorni d’anticipo 

rispetto alla data prevista per  la seduta e con anticipo di almeno ventiquattro ore nel caso di 
riunioni d’urgenza. In tale ultimo caso la convocazione potrà essere fatta col mezzo più rapido. 

3. La convocazione indica gli argomenti da trattare, il giorno, l'ora, il luogo della riunione e viene 
affissa all'albo on  line ed  inviata via email, da parte della segreteria, a ciascun Consigliere. Si 
specifica, in ogni caso, che la pubblicazione all’albo on line è adempimento sufficiente per una 
regolare convocazione del Consiglio. 

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

Art. 2 ‐ Validità sedute  
5. La seduta si apre all'ora  indicata nell'avviso di convocazione e diventa valida a tutti gli effetti 

con la presenza di almeno la metà più uno dei componenti in carica. 
6. Nel numero dei componenti  in carica non vanno computati  i membri decaduti dalla carica e 

non ancora sostituiti. 
7. In seconda convocazione la seduta è valida al di là del numero dei membri presenti.  

 
Art. 3 ‐ Discussione Ordine del Giorno  
8. Il Presidente individua tra i membri dell'Organo Collegiale il segretario della seduta. 
9. È  compito del Presidente porre  in discussione  tutti gli argomenti all'Ordine del Giorno nella 

successione in cui compaiono nell'avviso di convocazione. 
10. Gli argomenti indicati nell’Ordine del Giorno 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.  

 

Art. 4 ‐ Mozione d’ordine  
11. Prima  della  discussione  di  un  argomento  all'Ordine  del Giorno,  ogni membro  presente  alla 

seduta può presentare una mozione d'ordine per il non svolgimento della predetta discussione 
("questione  pregiudiziale")  oppure  perché  la  discussione  dell'argomento  stesso  sia  rinviata 
("questione  sospensiva").  La  questione  sospensiva  può  essere  posta  anche  durante  la 
discussione. 

12. Sull'accoglimento della mozione si pronuncia l’Organo Collegiale a maggioranza con votazione 
palese. 

13. L'accoglimento della mozione d'ordine determina  la sospensione  immediata della discussione 
dell'argomento all'Ordine del Giorno al quale si riferisce.  
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Art. 5 ‐ Diritto di intervento  
14. 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. 

15. 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. 6 ‐ Dichiarazione di voto  
16. 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 dal voto. La dichiarazione di 
voto deve essere riportata nel verbale della seduta. 

17. Le votazioni sono indette dal Presidente ed al momento delle stesse nessuno può più avere la 
parola, neppure per proporre mozioni d'ordine. 

 
Art. 7 ‐ Votazioni  
18. Le votazioni si effettuano  in modo palese per alzata di mano ovvero per appello nominale ad 

alta voce, su invito del Presidente. 
19. Si  svolgono  a  scrutinio  segreto, mediante  il  sistema  delle  schede  segrete,  solo  le  votazioni 

concernenti persone determinate o determinabili. 
20. La  votazione  non  può  validamente  avere  luogo  se  i  componenti  non  si  trovano  in  numero 

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

rendere legale l’adunanza, ma non nel numero dei votanti. 
22. 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. 

23. 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. 

24. 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. 8 ‐ Processo verbale  
25. Nella prima parte del verbale si dà conto della  legalità dell'adunanza  (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 no, l'ordine del giorno). 

26. Per ogni punto all'ordine del giorno 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. 

27. I verbali delle sedute degli Organi Collegiali sono raccolti su appositi registri a pagine numerate. 
I verbali sono numerati progressivamente nell'ambito dello stesso anno scolastico e firmati dal 
Segretario e dal Presidente. 

28. I verbali delle sedute degli Organi Collegiali possono: 
a) Essere redatti direttamente sul registro; 
b) Se prodotti  con programmi  informatici, essere  incollati  sulle pagine del  registro e quindi 

timbrati e vidimati da Segretario e Presidente in ogni pagina; 
c) Se prodotti con programmi informatici, essere rilegati per formare un registro le cui pagine 

dovranno essere timbrate e vidimate dal Dirigente Scolastico. 
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29. Il verbale di una seduta viene portato all’approvazione, di norma, nella seduta successiva, salvo 
il  caso  in  cui  venga  approvato  seduta  stante.  In  sede  di  approvazione  di  verbale  di  seduta 
precedente non è ammessa la riapertura della trattazione degli argomenti che ne hanno fatto 
oggetto e non può essere opposta alcuna eccezione di merito sulle proposte già approvate o 
respinte.  

 
Art. 9 ‐ Pubblicità degli atti  
30. La pubblicità degli atti del Consiglio d’Istituto, disciplinata dall’art. 43 del D.lgs. n.297/94, deve 

avvenire  mediante  affissione  all’albo  e  la  pubblicazione  sul  sito  della  scuola  della  copia 
integrale delle delibere adottate dal Consiglio stesso.  

31. I  verbali e  tutti  gli  atti  scritti preparatori  sono depositati nell’ufficio di  segreteria dell’I.C. di 
Orgosolo e per lo stesso periodo sono esibiti a chiunque ne faccia richiesta.  

32. Il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi ne dispone l’affissione e attesta in calce la data 
di affissione.  

33. Non sono soggetti a pubblicazione gli atti e le deliberazioni concernenti singole persone, salvo 
contraria richiesta dell’interessato.  

34. L’informazione all’utenza sul Piano dell’Offerta Formativa (P.T.O.F) avverrà mediante affissione 
all’albo  di  copia  dello  stesso  documento  e  pubblicazione  sul  sito  della  scuola.  Copia  del 
medesimo sarà depositata presso la segreteria della scuola.  

35. La  pubblicizzazione  degli  altri  atti  della  scuola  sarà  effettuata  nel  rispetto  delle  vigenti 
disposizioni in materia.  

 

Art. 10 ‐ Decadenza  
36. I  membri  dell’Organo  Collegiale  sono  dichiarati  decaduti  quando  perdono  i  requisiti  per 

l'eleggibilità o non intervengono per tre sedute consecutive senza giustificati motivi. 
37. Spetta all’Organo Collegiale vagliare le giustificazioni addotte dagli interessati.  
 
Art. 11 – Dimissioni  
38. I  componenti  eletti  dell’Organo  Collegiale  possono  dimettersi  in  qualsiasi  momento.  Le 

dimissioni sono date per iscritto. È ammessa la forma orale solo quando le dimissioni vengono 
date dinanzi all’Organo Collegiale. 

39. L’Organo Collegiale può  invitare  il dimissionario a recedere dal suo proposito o prendere atto 
delle  dimissioni. 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 ‐ Surroga di membri cessati  
40. Per la sostituzione dei membri elettivi venuti a cessare per qualsiasi causa si procede secondo il 

Disposto dell’art.22 del DPR 416/74. 
41. 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. 

42. I  membri  subentranti  cessano  anch'essi  dalla  carica  allo  scadere  del  periodo  di  durata 
dell’Organo Collegiale.   

 

Art. 13 ‐ Norme di funzionamento del Consiglio dell’Istituzione Scolastica  
Il Consiglio d’istituto dura in carica tre anni. E’ l’organo di indirizzo, controllo,  governo della scuola.  
1. La  prima  convocazione  del  Consiglio  d’Istituto,  immediatamente  successiva  alla  nomina  dei 

relativi membri risultati eletti, è disposta dal Dirigente Scolastico. 
2. Nella prima seduta,  il Consiglio d’Istituto è presieduto dal Dirigente Scolastico ed elegge, tra  i 

rappresentanti dei  genitori membri del Consiglio  stesso,  il proprio Presidente.  L'elezione ha 



9     Regolamento di Istituto – I.C. Orgosolo A.S. 2017/2018 

 

luogo  a  scrutinio  segreto.  Sono  candidati  tutti  i  genitori membri  del  Consiglio  d’Istituto.  È 
considerato eletto il genitore che abbia ottenuto la maggioranza assoluta dei voti rapportata al 
numero dei componenti del Consiglio d’Istituto. 

3. Qualora  non  si  raggiunga  detta maggioranza  nella  prima  votazione,  il  Presidente  è  eletto  a 
maggioranza relativa dei votanti, sempre che siano presenti la metà più uno dei componenti in 
carica. In caso di parità si ripete la votazione finché non si determini una maggioranza relativa 
(DM 26 luglio 1983). 

4. Il  Consiglio  d’Istituto  può  deliberare  di  eleggere  anche  un  Vice  Presidente,  da  votarsi  fra  i 
genitori  componenti  il  Consiglio  stesso  con  le  stesse  modalità  previste  per  l'elezione  del 
Presidente.  In caso di  impedimento o di assenza del Presidente ne assume  le  funzioni  il Vice 
Presidente o, in mancanza anche di questi, il consigliere più anziano di età. 

5. Il Consiglio d’Istituto è convocato dal Presidente con le modalità stabilite dal precedente art. 1. 
6. Il  Presidente  del  Consiglio  d’Istituto  è  tenuto  a  disporre  la  convocazione  del  Consiglio  su 

richiesta del Presidente della Giunta Esecutiva. 
7. L'ordine  del  giorno  è  formulato  dal  Presidente  del  Consiglio  d’Istituto  su  proposta  del 

Presidente della Giunta Esecutiva. 
8. A  conclusione  di  ogni  seduta  del  Consiglio  d’Istituto,  singoli  consiglieri  possono  indicare 

argomenti da inserire nell'ordine del giorno della riunione successiva. 
9. Il Consiglio d’Istituto può invitare esperti con funzione consultiva a partecipare ai propri lavori; 

può inoltre costituire commissioni. 
10. Il Consiglio d’Istituto, al fine di rendere più agile e proficua la propria attività, può deliberare le 

nomine di speciali commissioni di lavoro e/o di studio. 
11. Delle commissioni nominate dal Consiglio d’Istituto possono  far parte  i membri del Consiglio 

stesso, altri rappresentanti delle varie componenti scolastiche ed eventuali esperti esterni alla 
scuola. 

12. Le  commissioni  possono  avere  potere  deliberante  nei  limiti  stabiliti  dal  Consiglio  d’Istituto; 
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. 

13. Le  sedute  del Consiglio  d’Istituto,  ad  eccezione  di  quelle nelle  quali  si  discutono  argomenti 
riguardanti singole persone, sono pubbliche. Possono assistere, compatibilmente con l'idoneità 
del  locale ove si svolgono, gli elettori delle componenti rappresentate e  tutti gli altri previsti 
per legge. 

14. La pubblicità degli atti del Consiglio d’Istituto avviene mediante affissione in apposito albo on 
line dell'Istituto, della copia  integrale, sottoscritta dal Segretario del Consiglio, del testo delle 
deliberazioni adottate dal Consiglio. 

15. La copia della deliberazione deve rimanere esposta per un periodo non inferiore a dieci giorni. 
16. 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. 

17. Tale richiesta, indirizzata al Dirigente Scolastico, è orale per docenti, personale ATA e genitori; 
è, invece, scritta e motivata in tutti gli altri casi. 

18. Non sono soggetti a pubblicazione gli atti e le deliberazioni concernenti singole persone, salvo 
contraria richiesta dell'interessato. 

19. Il consigliere assente per tre volte consecutive sarà  invitato dalla Presidenza a presentare per 
iscritto le giustificazioni dell'assenza. 

20. Ove risultasse assente alla successiva seduta, sarà dichiarato decaduto dal Consiglio d’Istituto 
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 Consiglio d’Istituto. 
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Attribuzioni e competenze 
Si vedano le disposizioni dell’art. 10 D.lgs. n. 297/1994, dell’art. 3 DPR 275/99, della L. n.107/2015 
comma 14, e delle disposizioni del Decreto interministeriale n. 44/2001. 
 

Art. 14 ‐ Norme di funzionamento della Giunta Esecutiva  
1. Il  Consiglio  d’Istituto  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  ATA,  due  genitori,  secondo modalità  stabilite  dal  Consiglio 
stesso e con voto segreto. 

2. Della Giunta Esecutiva  fanno parte di diritto  il Dirigente Scolastico,  che  la presiede ed ha  la 
rappresentanza  dell'Istituto,  ed  il Direttore  SGA,  che  svolge  anche  la  funzione  di  segretario 
della Giunta stessa. 

3. La Giunta Esecutiva prepara  i  lavori del Consiglio d’Istituto, predisponendo  tutto  il materiale 
necessario  ad  una  corretta  informazione  dei  consiglieri  almeno  cinque  giorni  prima  della 
seduta del Consiglio. 

 

Art. 15 ‐ Norme di funzionamento del Collegio dei Docenti  
1. Il  Collegio  dei Docenti  si  insedia  all'inizio  di  ciascun  anno  scolastico  e  si  riunisce  secondo  il 

Piano  annuale  delle  attività  funzionali  all’insegnamento,  concordato  ed  approvato  prima 
dell'inizio delle lezioni. 

2. Le riunioni sono convocate dal Dirigente Scolastico  in seduta ordinaria secondo calendario,  in 
seduta  straordinaria  ogni  qualvolta  il  Dirigente  Scolastico  ne  ravvisi  la  necessità  o  quando 
almeno un terzo dei suoi componenti ne faccia richiesta. 

3. Il Collegio dei Docenti, al fine di rendere più agile e proficua la propria attività, può deliberare 
le nomine di speciali commissioni di lavoro e/o di studio. 

4. Delle commissioni nominate dal Collegio dei Docenti possono far parte  i membri del Collegio 
stesso, altri rappresentanti delle varie componenti scolastiche ed eventuali esperti esterni alla 
scuola. Le commissioni eleggono un coordinatore. Le commissioni possono avanzare proposte 
relativamente all'oggetto per il quale sono state nominate. 

5. La funzione di segretario del Collegio è svolta dal collaboratore vicario.  
 
Attribuzioni e competenze 
Si vedano le disposizioni del D.lgs. n. 297/1994, del DPR n.275/99 e della L. n.107/2015. 
 

Art. 16 ‐ Norme di funzionamento del Comitato per la Valutazione del Servizio dei docenti 
1. Presso ogni istituzione scolastica ed educativa, previsto dalla legge 107/2015 art.1 comma 129, 

è  istituito, senza nuovi o maggiori oneri per  la finanza pubblica  il comitato per  la valutazione 
dei docenti. 

2. Il comitato dura in carica tre anni scolastici, è presieduto dal dirigente scolastico ed è costituito 
dai  seguenti membri:  tre docenti dell’istituzione  scolastica, di  cui due  scelti dal  collegio dei 
docenti e uno dal  consiglio di  istituto;  a questi ultimi  si  aggiungono due  rappresentanti dei 
genitori  scelti  dal  consiglio  di  istituto  ed  un  componente  esterno  individuato  dall’ufficio 
scolastico regionale tra docenti, dirigenti scolastici e dirigenti tecnici. 

3. Il comitato individua i criteri per la valorizzazione dei docenti sulla base:  
a) Della  qualità  dell’insegnamento  e  del  contributo  al  miglioramento  dell’istituzione 

scolastica, nonché del successo formativo e scolastico degli alunni;  
b) Dei  risultati  ottenuti  dal  docente  o  dal  gruppo  di  docenti  in  relazione  al  potenziamento 

delle  competenze degli  alunni  e dell’innovazione didattica  e metodologica, nonché della 
collaborazione  alla  ricerca  didattica,  alla  documentazione  e  alla  diffusione  di  buone 
pratiche didattiche;  

c) Delle  responsabilità  assunte  nel  coordinamento  organizzativo  e  didattico  e  nella 
formazione del personale. 
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4. Il comitato esprime, altresì  il proprio parere sul superamento del periodo di  formazione e di 
prova per  il personale docente ed educativo. Per  lo  svolgimento di  tale  compito  l’organo è 
composto  dal  dirigente  scolastico,  che  lo  presiede,  dai  docenti  previsti  nel  punto  2  ed  è 
integrato dal docente cui sono affidate le funzioni di tutor. 

5. In ultimo il comitato valuta il servizio di cui all'articolo 448 su richiesta dell'interessato, previa 
relazione  del  dirigente  scolastico;  nel  caso  di  valutazione  del  servizio  di  un  docente 
componente  del  comitato,  ai  lavori  non  partecipa  l'interessato  e  il  consiglio  di  istituto 
provvede all'individuazione di un sostituto.  
Il  comitato  esercita  altresì  le  competenze per  la  riabilitazione del personale docente, di  cui 
all'articolo 501 del Dlgs.297/94.  

 

 Art. 17 ‐ Norme di funzionamento dei Consigli di Classe, Interclasse, Intersezione  
1. Il  Consiglio  di  Classe  è  presieduto  dal  Dirigente  Scolastico  o  da  un  docente,  suo  delegato, 

membro del Consiglio ed è convocato, a seconda delle materie sulle quali deve deliberare, con 
la presenza di tutte le componenti ovvero con la sola presenza dei docenti. 

2. Il Consiglio di Classe si insedia all'inizio di ciascun anno scolastico e si riunisce secondo il Piano 
Annuale delle  attività  funzionali  all’insegnamento  concordato  ed  approvato prima dell'inizio 
delle lezioni. 

3. I Consigli di Classe,  Interclasse e/o d'Intersezione sono composti dai docenti  in servizio nelle 
clas‐si/sezioni interessate e dai genitori eletti per ciascuna classe/sezione.  

4. I Consigli di Classe, Interclasse e/o d'Intersezione, al completo delle sue componenti, genitori e 
docenti, hanno i seguenti compiti:  
a) Formulare  proposte  al  Collegio  dei  docenti  in  ordine  all'azione  educativa  e  didattica,  e 

iniziative di sperimentazione;  
b) Agevolare ed estendere i rapporti reciproci tra docenti e genitori;  
c) Dare parere, obbligatorio ma non vincolante, sulla scelta dei  libri di testo (solo Consigli di 

Classe e di Interclasse);  
d) Verificare periodicamente l'andamento complessivo dell'attività didattica nelle classi di loro 

competenza, per gli opportuni adeguamenti del programma di lavoro didattico;  
5. Possono  fare  proposte  al  Consiglio  d'Istituto,  in  ordine  a  problematiche  relative  all'edilizia 

scolastica;  
6. Si riuniscono con la sola presenza dei docenti per le competenze relative alla realizzazione del 

coordinamento didattico e della valutazione.  I Consigli di Classe e di  Interclasse si riuniscono 
per formulare un parere vincolante, in merito alla non ammissione alla classe successiva degli 
alunni;  

7. Fatte  salve  le  disposizioni  di  legge,  è  data  facoltà  al  Consiglio  di  Classe,  Interclasse  e  di 
Intersezione  di  invitare,  in  alcuni  casi,  ad  assistere  alle  riunioni,  i  genitori  delle  classi 
interessate.  

8. E’  inoltre  di  competenza  dei  Consigli  di  Classe  l’adozione  delle  sanzioni  diverse 
dall’allontanamento  dalla  comunità  scolastica  e  delle  sanzioni  che  comportano 
l’allontanamento  temporaneo  dello  studente  dalla  comunità  scolastica  per  un  periodo 
massimo di 15 giorni.  

 

Art. 18 ‐ Norme di funzionamento dell’Organo di Garanzia  
Composizione  
1. L'Organo di Garanzia  interno della scuola è composto dal Dirigente Scolastico, che ne assume 

la presidenza, da due docenti, designati dal Collegio dei Docenti, e da due genitori, indicati dal 
Consiglio  di  Istituto.  Per  la  componente  docenti  e  genitori  è  prevista  la  nomina  di  un 
componente  supplente  che  interviene  in  caso  di  incompatibilità  o  dovere  di  astensione  del 
componente titolare. 

 
 



12     Regolamento di Istituto – I.C. Orgosolo A.S. 2017/2018 

 

Funzionamento  
2. L'Organo  di  Garanzia  decide,  su  richiesta  di  chiunque  vi  abbia  interesse,  sui  conflitti  che 

sorgano all'interno della scuola in merito all'applicazione del Regolamento di Disciplina e dello 
Statuto delle Studentesse e degli Studenti (DPR. 24 giugno 1998, n.249 modificato 235/2007). 

3. In  particolare,  l'Organo  di  Garanzia,  è  chiamato  ad  esprimersi  sui  ricorsi  dei  genitori  degli 
allievi, o di chi dimostri interesse, contro le sanzioni disciplinari. 

4. Qualora  l'avente diritto avanzi  ricorso  (che deve essere presentato per  iscritto entro  cinque 
giorni  dalla  notifica  del  provvedimento),  il  Presidente  dell'Organo  di  Garanzia,  preso  atto 
dell'istanza  inoltrata, dovrà convocare mediante  lettera  i componenti  l'Organo non oltre dieci 
giorni dalla presentazione del ricorso medesimo. 

5. La  convocazione  dell'Organo  di Garanzia  spetta  al  Presidente,  che  provvede  a  designare,  di 
volta in volta, il segretario verbalizzante. L'avviso di convocazione va fatto pervenire ai membri 
dell'Organo, per iscritto, almeno cinque giorni prima della seduta. 

6. Per  la  validità  della  seduta  è  richiesta  la  presenza  della metà  più  uno  del  componenti.  Il 
componente impedito ad intervenire deve far pervenire al Presidente dell'Organo di Garanzia, 
possibilmente per iscritto e prima della seduta, la motivazione giustificativa dell'assenza. 

7. Ciascun componente dell'Organo di Garanzia ha diritto di parola e di voto;  l'espressione del 
voto è palese. Non è prevista l'astensione. In caso di parità prevale il voto del Presidente. 

8. Il Presidente,  in preparazione dei  lavori della  seduta, deve accuratamente assumere  tutti gli 
elementi utili allo svolgimento dell'attività dell'Organo, finalizzata alla puntuale considerazione 
dell'oggetto all'Ordine del Giorno. 

9. L'esito del ricorso va comunicato per iscritto all’interessato. 
10. E’ ammessa una ulteriore  fase  impugnatoria,  in  cui  la competenza a decidere è attribuita al 

Direttore  dell’Ufficio  scolastico  regionale.  Il  termine  per  la  presentazione  del  reclamo  è  di 
quindici  giorni  decorrenti  dalla  comunicazione  della  decisione  dell’Organo  di Garanzia  della 
Scuola.  

 
GLI ISTITUTI DI PARTECIPAZIONE  
 

Art. 19 – Diritto di assemblea 
1. I genitori degli alunni hanno diritto di riunirsi  in Assemblea nei  locali della scuola secondo  le 

modalità previste dagli art. 12 e 15 del Testo Unico (D.lgs. 16 aprile 1994, n. 297). 
2. Le assemblee si svolgono fuori dall'orario delle lezioni. 
3. L'assemblea dei genitori può essere di sezione/classe, di plesso, di Istituto.  

 
Art. 20 ‐ Assemblea di classe/sezione  
1. L'assemblea di sezione/classe è presieduta da un genitore eletto nel Consiglio di Intersezione, 

Interclasse, Classe. 
2. È convocata con preavviso di almeno cinque giorni. La convocazione può essere richiesta: 

a. Dagli insegnanti; 
b. Da un quinto delle famiglie degli alunni della classe. 

3. Il  Presidente  richiede  per  scritto  l'autorizzazione  a  tenere  l'assemblea  e  provvede,  anche 
tramite gli insegnanti, a diramare alle famiglie gli avvisi di convocazione contenenti l'ordine del 
giorno. 

4. L'assemblea è valida qualunque sia il numero dei presenti. 
5. Dei lavori dell'assemblea viene redatto succinto verbale, a cura di uno dei componenti. 
6. Copia del verbale viene inviata al Dirigente Scolastico. 
7. Possono partecipare alle riunioni, con diritto di parola, il Dirigente Scolastico e gli insegnanti di 

classe.  
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Art. 21 ‐ Assemblea di plesso  
1. L'assemblea di plesso è presieduta da uno dei genitori, componenti  il Consiglio di  Interclasse, 

Intersezione, Classe, eletto dall'assemblea. 
2. L'assemblea è convocata dal Presidente, con preavviso di almeno cinque giorni. 
3. La  convocazione può essere  richiesta: dalla metà degli  insegnanti di plesso; da un  terzo dei 

genitori componenti i Consigli di Intersezione, Interclasse, Classe del plesso; da un quinto delle 
famiglie degli alunni del plesso. 

4. Il  Presidente  richiede  per  scritto  l'autorizzazione  a  tenere  l'assemblea  e  provvede,  anche 
tramite gli insegnanti, a diramare alle famiglie gli avvisi di convocazione contenenti l'ordine del 
giorno. 

5. L'assemblea è valida qualunque sia il numero dei presenti. 
6. Dei  lavori  dell'assemblea  viene  redatto  succinto  verbale,  a  cura  di  uno  dei  docenti 

eventualmente presenti o da un genitore designato dal Presidente dell'assemblea. 
7. Copia del verbale viene inviata al Dirigente Scolastico. 
8. Possono partecipare alle riunioni, con diritto di parola,  il Dirigente Scolastico e gli  insegnanti 

del plesso.  

 
Art. 22 ‐ Assemblea d’Istituto  
1. L'assemblea dell’Istituzione Scolastica è presieduta da uno dei genitori, componenti il Consiglio 

d’Istituto, i Consigli di Intersezione, Interclasse, Classe, eletto dall'assemblea. 
2. L'assemblea è convocata dal Presidente con preavviso di almeno cinque giorni. 
3. La convocazione dell'assemblea può essere richiesta: 

a) Dal Dirigente Scolastico. 
b) Dal Consiglio d'Istituto; 
c) Da un quinto dei genitori eletti nei Consigli di  Intersezione,  Interclasse, Classe; dal 5% 

dei genitori dell’Istituto; 
4. Il  Presidente  richiede  per  scritto  l'autorizzazione  a  tenere  l'assemblea  e  provvede,  anche 

tramite gli insegnanti, a diramare alle famiglie gli avvisi di convocazione contenenti l'ordine del 
giorno. 

5. L'assemblea è valida qualunque sia il numero dei presenti. 
6. Dei  lavori dell’assemblea  viene  redatto  verbale a  cura di uno dei partecipanti  incaricato dal 

Presidente. 
7. Copia del verbale viene inviata al Dirigente Scolastico. 
8. Possono partecipare alle riunioni, con diritto di parola, il Dirigente Scolastico e i docenti.  
 

TITOLO II  
DIRITTI E DOVERI 

Condivisione dei comportamenti sociali nella comunità scolastica 
 

Art. 23   DIRIGENTE SCOLASTICO 
Diritti 
• Poter esercitare autonomia di pensiero e di condizioni organizzative 
Doveri 
• Essere soggetto di orientamento culturale, pedagogico e relazionale 
• Controllare la produttività della scuola attraverso un costante monitoraggio 
• Sollecitare processi continui di formazione e ricerca 
• Esaltare tutte  le competenze, sollecitare  l’alternanza dei ruoli e  l’assunzione di responsabilità 

da parte di ogni operatore 
Funzioni e competenze 
1. La funzione dirigenziale nelle scuole si esplica con  i compiti e  le modalità previsti dal D.lgs 30 

marzo 2001, n.165 “Testo unico sul pubblico impiego” e successive modifiche (D.Lgs 118/2017, 
D.Lgs 75/2017, D.Lgs 116/2016). 
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2. Il  dirigente  scolastico,  nel  rispetto  delle  competenze  degli  organi  collegiali,  garantisce 
un’efficace  ed  efficiente  gestione  delle  risorse  umane,  finanziarie,  tecnologiche  e materiali, 
assicurandone  il  buon  andamento.  A  tale  scopo,  svolge  compiti  di  direzione,  gestione, 
organizzazione  e  coordinamento  ed  è  responsabile  della  gestione  delle  risorse  finanziarie  e 
strumentali  e  dei  risultati  del  servizio  secondo  quanto  previsto  dall'articolo  25  del  decreto 
legislativo 30 marzo 2001, n. 165, nonché della valorizzazione delle risorse umane. Il dirigente 
scolastico definisce gli  indirizzi per  le attività della scuola e per  le scelte di amministrazione e 
gestione, individua e assegna il personale ai posti dell’organico dell’autonomia. 
Nel  rispetto  delle  competenze  del  Comitato  di  valutazione,  il  dirigente  scolastico  valuta  i 
docenti in periodo di prova, valorizza le competenze professionali dei docenti. 

 
Art. 24 DOCENTI 
 
Diritti 
I diritti/doveri degli insegnanti sono regolamentati dal contratto nazionale di lavoro. 
In particolare si sottolineano: 
• Esercitare con serenità ed autonomia la propria funzione 
• Usufruire di una formazione in servizio qualitativamente valida 
• Disporre di tempi, strutture, mezzi culturali e didattici adeguati 
• Ricevere un adeguato riconoscimento professionale 
• Poter contare sulla collaborazione di dirigente, colleghi, collaboratori, genitori 

Doveri 
• Essere persona di cultura 
• Essere aperti e dare spazio all’imprevisto 
• Attivare un atteggiamento di ascolto ed educazione all’ascolto nel rispetto delle diverse     
    personalità 
• Aiutare ad affrontare i successi e gli insuccessi 
• Potenziare un pensiero autonomo, libero, creativo 
• Fornire gli strumenti per guardare, interpretare, rappresentare il mondo 
• Promuovere il piacere della conoscenza 
• Accompagnare gli alunni nel processo di crescita 

 
Ingresso e accoglienza 
 I docenti devono accogliere gli alunni, trovandosi nel luogo predisposto secondo i Regolamenti dei 
singoli plessi, almeno cinque minuti prima dell’inizio delle lezioni (CCNL 29 novembre 2007, art. 29, 
c. 5). 

 
Compilazione registri  
1. I  registri digitali e/o  cartacei  (personali e di  classe) devono essere debitamente  compilati  in 

ogni loro parte. 
2. La compilazione del registro elettronico spetta esclusivamente al docente presente in aula. La 

firma di presenza deve essere apposta giornalmente: non è consentito firmare in anticipo, cioè 
per i giorni successivi. 

3. Il registro elettronico gestisce dati personali riguardanti gli alunni  (assenze, ritardi, voti, note 
disciplinari), dati che sono soggetti alle norme che tutelano la privacy. 

4. Per nessun motivo si possono delegare colleghi, alunni o altre persone a tale mansione. 
5. In  caso  di  malfunzionamento  del  software  o  indisponibilità  momentanea  del  supporto 

informatico o della connessione  Internet,  il docente deve annotare assenze, voti, argomento 
delle  lezioni e/o compiti assegnati  in un  supporto cartaceo. Appena possibile provvederà ad 
inserire i dati nel registro elettronico.  
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Assistenza e vigilanza in orario scolastico  
1. L’insegnante ha  il compito di sorveglianza SENZA SOLUZIONE DI CONTINUITA’ ed è tenuto ad 

una costante vigilanza dei propri alunni e di quelli che gli venissero affidati momentaneamente 
per assenza dei colleghi. 

2. Durante l’attività didattica la classe non può essere abbandonata per alcun motivo dal docente 
titolare  se  non  in  presenza  di  un  altro  docente  o  di  un  collaboratore  scolastico  che  svolga 
attività di vigilanza e comunque solo in caso di improrogabile necessità. 

3. Durante  l’intervallo  i  docenti  vigilano  sugli  alunni,  rispettando  le  indicazioni  ed  i  prospetti 
predisposti dai Responsabili di plesso.  I docenti  in  servizio di  assistenza  si dispongono negli 
spazi destinati agli alunni in posizione strategica in modo tale da poter controllare e prevenire 
situazioni di pericolo. Se un docente con turno di assistenza dovesse essere assente, il collega 
supplente si farà carico anche del turno di assistenza. 

4. Durante  le ore di  lezione non è consentito fare uscire dalla classe più di un alunno per volta, 
fatta eccezione per casi motivati. Non è consentito utilizzare gli alunni per svolgere  incarichi 
relativi  al  funzionamento  scolastico  (fotocopie,  recupero materiale,  ecc.)  cui  è  destinato  il 
personale ausiliario. 

5. Alla  fine  di  ogni  periodo  di  lezione,  il  docente  affida  la  classe  al  collega  che  subentra  e  si 
trasferisce  con  la massima  sollecitudine  nella  nuova  classe.  Qualora  due  docenti  debbano 
subentrare  reciprocamente,  uno  dei  due  affida  temporaneamente  la  classe  ad  un 
collaboratore scolastico. 

 

Vigilanza negli spazi esterni della scuola  
Nella scuola d’infanzia e primaria  l’uscita dei bambini negli spazi esterni della scuola per attività 
ludico‐ricreative deve essere organizzata in modo tale da garantire una costante vigilanza da parte 
del personale docente e, in caso di particolare necessità, anche da parte del personale ausiliario. 
 

Norme di comportamento  
1. I docenti devono prendere visione dei piani di emergenza della scuola e devono sensibilizzare 

gli alunni sulle tematiche della sicurezza ai sensi del D.lgs. 9 aprile 2008, n. 81, “Testo unico in 
materia di salute e sicurezza sul lavoro”, successivamente modificato dal D.lgs. 5 agosto 2009, 
n. 106. 

2. Se  il  docente  è  impossibilitato,  per  legittimo  impedimento,  a  presentarsi  a  scuola,  deve 
preavvisare la Segreteria tempestivamente e comunque non oltre  l'inizio dell'orario di  lavoro, 
anche nel caso di eventuale prosecuzione dell’assenza (CCNL 29 novembre 2007, art. 17, c. 10). 

3. I docenti hanno facoltà di richiedere colloqui con le famiglie nell’ottica di un rapporto scuola‐
famiglia più trasparente ed efficace; devono comunque essere disponibili ad eventuali incontri 
richiesti dalle famiglie. 

4. I docenti  sono  tenuti a  consultare  frequentemente  l’albo pretorio  sul  sito  istituzionale dove 
vengono pubblicati documenti, avvisi e circolari,  in quanto  la  loro pubblicazione ha valore di 
notifica a tutti gli effetti di legge. 

5. I docenti non devono utilizzare telefoni cellulari durante  le attività didattiche (C.M. 25 agosto 
1998, n. 362), per consentire un sereno ed efficace svolgimento delle attività e per offrire agli 
alunni un modello educativo di riferimento esemplare.  

6. Al termine delle lezioni i docenti accertano che i locali utilizzati vengano lasciati in ordine ed i 
materiali siano riposti negli appositi spazi.  

7. I docenti, ove accertino situazioni di pericolo, devono prontamente comunicarlo in presidenza, 
tramite comunicazione scritta.  

8. Eventuali  danni  provocati  dagli  alunni  devono  essere  segnalati  in  presidenza.  Il  C.d.C.  con  i 
genitori deciderà le modalità per l'eventuale risarcimento.  

9. Nell'assegnazione  dei  compiti  da  svolgere  a  casa  gli  insegnanti  operano  in  coerenza  con  la 
programmazione  didattica  e  concordano  a  livello  di  team  modalità  e  quantità  in  sede  di 
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programmazione settimanale,  in modo da tenere presente  la necessità di rispettare razionali 
tempi di studio degli alunni;  

  
Comunicazioni  
1. Tutte le comunicazioni saranno inviate al personale Docente tramite i diversi canali informativi: 

a) Sito istituzionale della scuola (www.istitutocomprensivoorgosolo.it); 
b) Indirizzi di posta elettronica personali ‐ a secondo della tipologia dei documenti. 

2. Pertanto,  tutto  il  personale  docente  dovrà  obbligatoriamente  consultare  giornalmente  e/o 
periodicamente  il sito  istituzionale della scuola e  la posta elettronica personale per prendere 
visione delle comunicazioni della scuola. 

3. Le comunicazioni provenienti dagli Uffici sovraordinati dell’Amministrazione scolastica, MIUR, 
USR  Sardegna,  non  saranno  replicate  sul  sito  istituzionale  della  scuola,  perché  fornite 
liberamente sui seguenti siti di competenza: www.istruzione.it; www.sardegna.istruzione.it; 

4. I docenti devono avvisare  le  famiglie  circa  le attività didattiche, diverse dalle  curricolari  che 
saranno svolte tramite avviso.  

5. Nel  caso  di  adesione  ad  assemblea  sindacale,  i  docenti  sono  tenuti  a  dare  comunicazione 
scritta alle famiglie e riscontrare  l'avvenuta firma dell'avviso di entrata posticipata o di uscita 
anticipata prima della partecipazione alla stessa.  

6. Nel  caso  di  indizione  di  sciopero,  i  docenti  sono  tenuti  sempre  ad  avvisare  per  iscritto  le 
famiglie del non regolare svolgimento delle lezioni e a riscontrare la firma del genitore.  

  
Assegnazione dei docenti alle classi  
1. L’assegnazione  dei  docenti  alle  classi  avviene,  salvaguardando  la  necessità  di  assicurare 

l’efficacia,  l’efficienza  e  la  qualità  del  processo  educativo,  le  necessità  organizzative  della 
scuola,  l’insegnamento  della  lingua  straniera,  la  continuità  didattica,  la  valorizzazione  delle 
competenze professionali in conformità a quanto disposto dal D.lgs 297/94 e in conformità ai 
nuovi quadri organizzativi previsti dalla Riforma della scuola di base (Legge 53/2003 e Decreto 
Legislativo 19 febbraio 204, n° 59).  

2. L’assegnazione dei docenti alle classi spetta, ai sensi dell’art. 396 del D.lgs 297/94, al Dirigente 
Scolastico, sulla base dei criteri generali deliberati dal collegio docenti. 

 

ART. 25 - PERSONALE AMMINISTRATIVO TECNICO AUSILIARIO 
I  diritti/doveri  del  personale  non  docente  sono  regolamentati  dal  mansionario  previsto  dal 
contratto nazionale di lavoro e dal CCDI (Contratto Collettivo Decentrato Integrativo). 
 
Art. 26 ‐ DSGA E ASSISTENTI AMMINISTRATIVI 
Diritti 
• Sentirsi coinvolti nel processo educativo 
• Disporre di strumenti, tempi e competenze per svolgere in modo efficace il proprio lavoro 
Doveri 
• Potenziare competenze 
• Curare le relazioni 
• Assumere responsabilità 
• Ricercare modalità innovative al fine di migliorare le procedure amministrative, l’organizzazione     
   e l’amministrazione 
Criteri per l'espletamento dei Servizi Amministrativi  
L'ufficio di segreteria dell’Istituto Comprensivo individua ed attua i seguenti fattori di qualità:  
‐ celerità delle procedure  
‐ trasparenza  
‐ informatizzazione dei servizi di segreteria  
‐ tempi di attesa  
‐ flessibilità degli orari di ufficio  
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Il  Dirigente,  sentite  le  proposte  dell'assemblea  del  personale  A.T.A.  e  verificate  le  esigenze  di 
servizio, fissa l'orario di apertura al pubblico dell'ufficio di segreteria.  
Per  particolari  esigenze,  il  D.S.G.A.  può  modificare  temporaneamente  l'orario  di  servizio  del 
personale A.T.A. nel rispetto della normativa in tema di recuperi.  
Art. 31  
 
Personale Amministrativo 
1. Il personale amministrativo, il cui rapporto con il pubblico e con il personale insegnante deve 

contribuire ad estendere il clima educativo della scuola e favorire il processo comunicativo tra 
le diverse componenti, è tenuto ad operare attenendosi alle seguenti modalità:  

Il personale amministrativo: 
2. Cura i rapporti con l’utenza nel rispetto delle disposizioni in materia di trasparenza e di accesso 

alla documentazione;  
3. Opera  per  il  buon  andamento  dell’Istituzione  Scolastica,  osservando  le  disposizioni  per 

l’esecuzione  e  la  disciplina  del  lavoro  impartito  dal Dirigente  Scolastico  e  dal Direttore  dei 
Servizi Generali e Amministrativi; 

4. Risponde al telefono con la denominazione dell’Istituzione scolastica e il proprio nome;  
5. Non può utilizzare  i  telefoni cellulari durante  l’orario di  lavoro; ne può utilizzare  i  telefoni di 

scuola per motivi personali; 
6. Cura i rapporti con l’utenza nel rispetto delle disposizioni in materia di trasparenza e di accesso 

alla documentazione amministrativa prevista dalla legge; 
7. Collabora con i docenti;  
8. È  tenuto  al  rispetto  dell’orario  di  servizio. Della  presenza  in  servizio  fa  fede  il marcatempo 

badge; 
9. È’ tenuto a comunicare eventuali assenze alla Scuola entro le ore 8,00; 
10. Favorisce  ogni  forma  di  collaborazione  con  le  famiglie  attraverso  l’apertura  continua 

dell’ufficio al pubblico, secondo l’orario pubblicato all’albo della scuola; 
11. Garantisce  l’apertura  dello  sportello  al  pubblico  anche  durante  i  periodi  di  sospensione 

dell’attività didattica; 
12. Rispetta  i  tempi  di  espletamento  e  di  consegna  delle  pratiche  d’ufficio  stabiliti  nel  piano 

annuale delle attività; 
13. È tenuto a pubblicizzare gli atti amministrativi esponendoli all’albo del Istituto secondo quanto 

previsto dalla normativa vigente;  
14. Garantisce diligenza e celerità nel soddisfare  le  richieste degli utenti, evitando  indugi che,  in 

qualche modo, possano intralciare l’espletamento delle pratiche; 
15. Offre  supporto  per  le  iscrizioni  online  di  Scuola  Primaria  e  Secondaria  di  Primo  Grado.  Le 

iscrizioni  di  Scuola  dell’Infanzia  si  effettuano  nei  giorni  previsti  dalle  disposizioni,  presso 
l’Ufficio di Segreteria.  

 
Art. 27 COLLABORATORI SCOLASTICI 
Diritti 
• Disporre di strumenti e tempi adeguati per svolgere il proprio lavoro 
• Ricevere fiducia e collaborazione 
• Essere partecipi della vita della scuola 
• Essere coinvolti nel processo educativo 
Doveri 
• Essere disponibili e competenti 
• Prendersi cura dei soggetti, degli ambienti e degli strumenti della scuola 
• Collaborare con il personale della scuola e con le famiglie 
• Contribuire al potenziamento del benessere di adulti e bambini 
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Collaborazione alla sorveglianza degli alunni 
I Collaboratori Scolastici : 
a. vigilano sull'ingresso e sull'uscita degli  alunni 
b. collaborano al complessivo funzionamento didattico e formativo  
c. sono facilmente reperibili da parte degli  insegnanti, per  qualsiasi evenienza; 
d. favoriscono l'integrazione degli  alunni diversamente abili; 
e. vigilano  sulla  sicurezza ed    incolumità degli   alunni,  in particolare durante    l'intervallo, negli 

spostamenti e nelle uscite degli  alunni per recarsi ai servizi o in altri locali; 
f. sorvegliano  gli  alunni  in  caso  di  uscita  dalle  classi,  di  ritardo,  assenza  o  allontanamento 

momentaneo dell'Insegnante; 
g. riaccompagnano nelle  loro  classi gli alunni  che, al di  fuori dell'intervallo e  senza  seri motivi, 

sostano nei corridoi; 
h. assistono gli alunni indisposti o infortunati fino all’arrivo dei familiari; 
 

Norme di comportamento  
a) E'   fatto   obbligo ai collaboratori   scolastici   di  prendere   visione delle mappe di   sfollamento 

dei  locali e  di  controllare quotidianamente la praticabilità ed  efficienza delle vie di esodo. In  
ogni   turno di   lavoro  i  collaboratori  scolastici  devono accertare l'efficienza  dei   dispositivi  
di   sicurezza,  individuali e  collettivi,  e  la possibilità di utilizzarli con facilità. 

b) Segnalano all’ufficio di direzione le riparazioni necessarie al fabbricato e/o alle suppellettili ed 
ogni altra situazione che può configurarsi come pericolosa per  l’incolumità degli alunni e dei 
lavoratori. 

c) Trasportano  gli  arredi  scolastici  in  caso  di  trasferimento  delle  classi  ed  ogni  altro materiale 
necessario per le esigenze scolastiche. 

d) Ufficializzano l’avvio e il termine delle attività didattiche suonando la campanella. 
e) Comunicano  immediatamente  al  Dirigente  Scolastico  o  ai  suoi  Collaboratori  l'eventuale 

assenza dell'Insegnante dall'aula, per evitare che la classe resti incustodita. 
f) Possono svolgere, su accertata disponibilità, funzione di accompagnatore durante i viaggi e le 

visite di istruzione. 
g) Evitano di parlare ad alta voce. 
h) Tengono i servizi igienici, se di loro competenza, sempre decorosi, puliti e accessibili. 
i) Non  si allontanano dal posto di  servizio,  tranne che per motivi autorizzati dal D.S.G.A. o dal 

Dirigente Scolastico. 
j) Accolgono  il  genitore  dell'alunno minorenne,  che  vuol  richiedere  l'autorizzazione  all'uscita 

anticipata.  Il permesso di uscita,  firmato dal Dirigente  Scolastico o da un docente delegato, 
verrà portato dal  collaboratore nella  classe dell'alunno, dove  il docente dell’ora provvederà 
all’annotazione sul registro di classe.  
Al termine del servizio tutti  i collaboratori scolastici, di qualunque turno e a qualsiasi   spazio 
addetti  dovranno controllare, dopo aver fatto le pulizie, quanto segue: 

‐ che tutte le luci siano spente; 
‐ che tutti i rubinetti dei  servizi igienici siano ben chiusi; 
‐ che siano chiuse le  porte delle aule, le  finestre  e  le  serrande delle aule e della scuola; 
‐ che ogni  cosa sia al proprio posto e in perfetto ordine; 
‐ che venga azionato il dispositivo di allarme dove  presente; 
‐ che vengano chiuse le porte e i cancelli della scuola; 
‐ gli ausiliari  addetti  agli uffici controlleranno che siano chiuse tutte le porte degli  uffici. 
 
Per   quanto non  specificato    si    fa  riferimento    a quanto  stabilito dall'Allegato n.2  al C.C.N.L.  ‐ 
codice di disciplina dei  dipendenti pubblici. 
 
Ai collaboratori scolastici ed assimilati, per gli aspetti attinenti al loro ruolo è fatto divieto di: 
a) Svolgere mansioni non di Istituto. 
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b) Assentarsi o allontanarsi dal locale scolastico nelle ore di servizio se non per ragioni inerenti al 
disbrigo  del  servizio  o  per  gravi motivi  personali  e,  comunque  sempre  dopo  aver  chiesto  il 
permesso al Dirigente Scolastico e/o al DSGA. 

c) Fare accedere nell’edificio persone non autorizzate. 
d) Occuparsi di qualsiasi lavoro estraneo al servizio interno dei locali scolastici. 
e) Utilizzare utensili, strumenti ed attrezzature ad uso e per fini di interesse personale. 
f) Trattenere  nei  locali  scolastici  persone  estranee  alla  scuola  siano  pure  congiunti  o  parenti 

stretti. 
g) Fumare nei locali scolastici. 
h) Farsi aiutare da persone estranee allo svolgimento delle proprie mansioni. 
i) Accompagnare a casa a piedi, con l’automobile, o qualsiasi mezzo gli alunni indisposti. 
j) Trattenersi a parlare con i genitori degli alunni durante l’orario di servizio. 
k) Effettuare pulizie pregiudizievoli all’incolumità e alla salute degli alunni durante la permanenza 

degli stessi negli edifici scolastici. 
l) Miscelare  i  prodotti  destinati  alle  pulizie;  essi  vanno  usati  ciascuno  per  l’uso  prescritto  e 

secondo le indicazioni contenute nelle modalità d’uso e/o della scheda tecnica. 
m) Entrare nel merito di quanto stabilito dai docenti o dai Collaboratori del Dirigente Scolastico, 

del DSGA e del Dirigente Scolastico. 
n) I collaboratori scolastici partecipano attivamente alle simulate e/o all’evacuazione rapida degli 

edifici. 
o) Partecipano,  anche  se  indirettamente,  ai  processi  educativi,  sia mediante  i  propri modelli 

comportamentali,  sia  attraverso  un  rapporto  di  collaborazione  attiva  con  i  docenti  ed  il 
Dirigente Scolastico, nel rispetto delle funzioni e dei ruoli specifici. 

 

   
 ALUNNI 

Art. 28 ‐  ALUNNI 

 
Diritti  
Tutti gli  alunni hanno diritto: 
1. Ad  essere rispettati  nella loro dignità e nella loro libertà; 
2. Essere accettati nelle proprie specificità;  
3. Ricevere modelli di comportamento non contraddittori; 
4. Ricevere una formazione culturale qualificata, che valorizzi e potenzi l’identità e le capacita di 

apprendimento personali; 
5. Tutela della riservatezza;  
6. Alla partecipazione attiva e responsabile alla vita della scuola;  
7. All’informazione circa il PTOF e la programmazione educativa e didattica di classe e di materia;  
8. A offerte formative aggiuntive/integrative di potenziamento delle eccellenze e di recupero;  
9. Alla salubrità e la sicurezza degli ambienti che devono essere adeguati a tutti gli studenti anche 

diversamente abili;  
10. Alla disponibilità delle strumentazioni tecnologiche;  
11. Alla formazione e valorizzazione dei comportamenti positivi espressi, attraverso note di merito, 

premi motivazionali e strategie ad hoc.  
12. A una valutazione tempestiva, trasparente e adeguatamente motivata, nell’intento di attivare 

processi di autovalutazione che consentono di individuare punti di forza e di debolezza e quindi 
di migliorare il rendimento; 

13. A essere informato sulle decisioni e sulle norme che regolano la vita scolastica; 
14. A esporre le proprie ragioni prima di essere sottoposto a sanzione disciplinare. 
15. Gli   studenti   stranieri hanno diritto al rispetto della vita culturale e   religiosa della comunità 

alla quale appartengono. 
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Doveri 
• Rispettare i tempi di attesa 
• Riflettere, ascoltare partecipare 
• Ascoltare, collaborare, essere solidali con gli altri 
• Rispettare insegnanti, compagni, collaboratori 
• Rispettare l'ambiente scolastico  
• Partecipare alla propria formazione ed alla vita della scuola, attivamente e con impegno. 
• Frequentare  regolarmente  le  attività  scolastiche ed  assolvere  con puntualita  agli  impegni di 

studio. 
• Mantenere un comportamento corretto e adeguato al contratto formativo. 
• Osservare le disposizioni organizzative del Regolamento d’Istituto e le norme di sicurezza della 

scuola. 
• Avere  cura  del materiale  scolastico,  delle  attrezzature  e  degli  arredi  che  sono  patrimonio 

comune di cui tutti devono sentirsi responsabili. 
• Tenere  in  ordine  il  proprio materiale  e  non  danneggiare  quello  dei  compagni,  evitando  di 

portare a scuola oggetti che possano arrecare disturbo al normale svolgimento delle  lezioni o 
che possano costituire pericolo per se stessi e per i compagni. 

• Rispettare le regole dell’istituto ed invitare anche i compagni a farlo. 
• Collaborare per rendere accogliente l’ambiente scolastico. 
 

Ingresso e accoglienza 
Gli alunni devono arrivare puntualmente a scuola; al suono della campanella raggiungeranno,  in 
modo ordinato, la propria aula.  
Gli alunni devono frequentare regolarmente i corsi e ad assolvere assiduamente gli impegni di 
studio.  

Ritardi – assenze  
Fermo restando che in caso di ritardo gli alunni devono essere accolti a scuola. 
1. Alla scuola dell’infanzia  i ritardi sono giustificati con comunicazione prodotta  in presenza dai 

genitori e allegata al registro/quaderno di plesso. 
2. Alla scuola primaria i ritardi – superiori a 10 minuti ‐ verranno annotati sul registro di classe e 

dovranno essere giustificati dai genitori  il giorno stesso o  il giorno successivo tramite diario o 
comunicazione verbale al collaboratore scolastico all’ingresso. 

3. Alla scuola secondaria di  I grado  i  ritardi verranno annotati sul  registro di classe e dovranno 
essere giustificati dai genitori il giorno stesso o il giorno successivo tramite libretto. 

4. Per tutti gli ordini scolastici, il verificarsi di ripetuti ritardi in un lasso di tempo breve comporta 
la segnalazione al Dirigente Scolastico. 

5. Il  docente  della  prima  ora  deve  segnare  sul  registro  di  classe  gli  alunni  assenti.  Le  assenze 
devono essere giustificate dai genitori tramite diario o comunicazione verbale (scuola primaria) 
o libretto (scuola secondaria di I grado) e devono essere presentate al rientro in classe.  

6. L’assenza  prolungata  in  caso  di malattia,  prevede,  dopo  il  quinto  giorno,  la  produzione  di 
certificato medico. È possibile giustificare anche le assenze prolungate senza certificato, previa 
dichiarazione della famiglia, in caso di viaggi o altro.  

 

Uscite anticipate  
Non è consentito agli alunni di uscire dall’edificio scolastico prima del termine delle lezioni. In caso 
di  necessità  l’alunno  dovrà  essere  prelevato  personalmente  da  un  genitore  o  da  persone 
maggiorenni validamente delegate (v. Appendice ‐ Regolamento interno).  

 
Esoneri  
1. Gli  alunni  che  per motivi  di  salute  non  potranno  seguire  le  lezioni  di  Scienze Motorie  per 

l’intero  anno  scolastico  dovranno  presentare  al Dirigente  Scolastico  la  domanda  di  esonero 
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firmata da un genitore e, a richiesta, la certificazione medica attestante l’effettiva impossibilità 
a partecipare all’attività pratica prevista. 
L’esonero riguarda comunque la sola attività pratica: l’alunno non viene esonerato dalla parte 
teorica per la quale viene regolarmente valutato. 

2. Per la partecipazione ai Campionati Studenteschi, dovrà essere presentato il certificato di stato 
di buona salute. 

 
Assistenza e vigilanza in orario scolastico  
1. Gli alunni possono lasciare l’aula per recarsi ai servizi igienici uno per volta per ciascuna classe. 

Alla scuola dell'infanzia vengono accompagnati da un collaboratore scolastico. 
2. Gli alunni non possono lasciare l'aula senza l'autorizzazione dell'insegnante. 
3. Al  cambio  di  insegnante  nella  classe  non  è  consentito  agli  alunni  di  uscire  dall’aula  e/o  di 

schiamazzare nei corridoi disturbando  il regolare svolgimento dell’attività didattica nelle altre 
classi. 

4. Gli  alunni  possono  recarsi  in  biblioteca,  in  palestra  o  nelle  aule  speciali  solo  con 
l’autorizzazione  di  un  insegnante  e  sotto  il  controllo  di  un  collaboratore  scolastico  che  ne 
assume la responsabilità. 

5. Durante  l’intervallo,  gli  alunni  dovranno  seguire  le  indicazioni  degli  insegnanti  preposti 
all’assistenza secondo  le  regole vigenti nei diversi plessi dell’Istituto  in modo da evitare ogni 
occasione di rischio e di pericolo.  

  
Norme di comportamento  
1. Gli alunni sono tenuti ad avere nei confronti del Dirigente Scolastico, di tutto il personale e dei 

compagni,  lo  stesso  rispetto, anche  formale,  consono ad una  convivenza  civile. Sono  inoltre 
tenuti a rispettare il lavoro e a seguire le indicazioni dei collaboratori scolastici che assicurano, 
con  i  docenti,  il  buon  funzionamento  della  scuola  e,  in  alcuni  momenti,  possono  essere 
incaricati della sorveglianza di una classe o di un gruppo di alunni. 

2. L’alunno    è      tenuto    a   mantenere un    comportamento  corretto,  educato  e  rispettoso nei 
confronti di  tutti i membri della comunità scolastica.  Sono proibiti i  giochi maneschi,  i  fischi,  
le  urla e  le spinte  e  l’uso  di   qualsiasi materiale che possa arrecare danno, nonché molestia 
agli  altri.  E’  bandita  la  bestemmia,  la  frase  volgare  e    qualsiasi    termine,    atteggiamento  o  
comportamento  lesivo della  dignità altrui. 

3. L’alunno     è     tenuto   a   mantenere   il     posto    assegnatogli dall’insegnante  sia in classe 
che  nelle  aule  speciali  ed    a  portare  tutto  l’occorrente  richiesto  per    lo  svolgimento  delle 
lezioni. 

4. Tutti devono poter frequentare la scuola con serenità senza dover subire le prepotenze altrui; 
saranno pertanto sanzionati, gli episodi di violenza o di prevaricazione che dovessero verificarsi 
tra gli alunni. 

5. Gli alunni sono tenuti a portare a scuola solo l’occorrente per i compiti e le lezioni e l’eventuale 
merenda. 

6. È vietato portare a scuola oggetti di valore o somme significative di denaro. L’istituto declina 
ogni responsabilità in caso di furti.  

7. L’istituto non risponde di beni e oggetti personali lasciati incustoditi o dimenticati.  
8. È  severamente  vietato  portare  a  scuola walkman, MP3,  IPod,  carte  da  gioco,  o  altri  giochi, 

coltellini, forbici ed altro che possono costituire motivi di distrazione o far sorgere situazioni di 
fatto  pericolose.  In  caso  contrario  l’oggetto  verrà  sequestrato  e  consegnato  ai  genitori 
dell’alunno.  

9. È  vietato  danneggiare  e/o  deturpare  banchi,  sedie,  armadietti,  locali  e  infrastrutture 
scolastiche.  

10. Non è consentito scrivere su banchi e sedie, né lasciare rifiuti sui pavimenti  
11. Dietro  esplicito  consenso  dell’insegnante,  è  permesso  portare  apparecchiature  elettroniche 

che possano risultare utili durante l’attività didattica. La cura e la tutela di tali apparecchiature 
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sono a carico dell’alunno, sia in classe, sia durante le uscite dalla stessa, qualora sia necessario 
portarle  con  sé.  La  scuola,  in  ogni  caso,  non  risponde  di  eventuali  danni,  smarrimenti  o 
sottrazioni. 

12. È  comunque  vietato  utilizzare  telefoni  cellulari  all’interno  delle  strutture  scolastiche;  per 
qualsiasi comunicazione di emergenza  tra alunno e  famiglia è a disposizione  il  telefono della 
scuola. L’alunno potrà utilizzare apparecchiature elettroniche solo rispettando quanto segue: 

a) Il  personal  computer,  il  tablet  e  l’iPad  sono  strumentazioni  elettroniche  il  cui  uso  è 
consentito  in  classe esclusivamente per attività didattiche e, pertanto,  il  loro utilizzo 
deve essere coerente con le richieste fatte dai docenti e, in genere, dalla scuola; 

b) Ogni  alunno  è  personalmente  responsabile  del materiale  prodotto  o  visionato,  dei 
danni eventualmente causati a terzi e delle violazioni di legge effettuate con l’utilizzo di 
tali strumentazioni; 

c) I docenti hanno la facoltà, in qualunque momento, di prendere visione dei dati trattati 
in classe, comprese le navigazioni sul web; 

d) All’interno della scuola, internet è area di comunicazione e condivisione di informazioni 
strettamente didattiche e non può essere utilizzato per scopi diversi; 

e) Qualunque  uso  della  connessione  che  violi  le  leggi  civili  e  penali  in  merito  e  il 
Regolamento d’Istituto è vietato; 

f) Eventuali password assegnate dalla scuola per  l’accesso alla rete e ai programmi sono 
strettamente personali e non possono essere divulgate; 

g) Ogni  tentativo di  forzare o manomettere  la  rete dell’istituto e  le  sue protezioni  sarà 
sanzionato come grave infrazione disciplinare; 

h) È vietato  l’uso dell’applicazione della fotocamera e dei registratori audio/video se non 
autorizzato  dall’insegnante,  in  quanto  l’uso  non  autorizzato  e  scorretto  rappresenta 
grave violazione della privacy; 

i) Tutti gli alunni sono tenuti a rispettare le regole di correttezza e riservatezza in campo 
telematico,  nonché  eventuali  implicazioni  riguardanti  la  proprietà  intellettuale  del 
materiale utilizzato. 

13. L’utilizzo  scorretto  delle  apparecchiature  elettroniche  a  scuola  comporterà  l’adozione  di 
provvedimenti disciplinari da parte dell’organo di  competenza.  In presenza di  situazioni e/o 
episodi  gravi,  il  Dirigente  Scolastico  provvederà  alle  opportune  segnalazioni  alle  autorità 
competenti. 

14. Ogni studente è responsabile dell’integrità degli arredi e del materiale didattico che  la scuola 
gli affida: coloro che provocheranno guasti al materiale o danni alle suppellettili della scuola o 
del Comune saranno tenuti a risarcire i danni. 

15. I servizi vanno utilizzati in modo corretto e devono essere rispettate le più elementari norme di 
igiene e pulizia. Nelle aule e nei cortili ci sono contenitori per la raccolta differenziata dei rifiuti: 
è necessario utilizzarli correttamente. 

16. L’abbigliamento  degli  alunni  deve  essere  consono  all’ambiente  scolastico  e  adeguato  alle 
attività proposte. Qualora venisse rilevato un abbigliamento non adatto all'ambiente scolastico 
verrà segnalato dagli insegnanti all'alunno ed eventualmente alla famiglia.  

17. È  severamente  vietata  ogni  forma  di  violenza  fisica  e/o  psicologica  atta  ad  intimidire  i 
compagni o a limitare la libertà personale nonché dinamiche di bullismo o comunque di offesa 
alla dignità e al rispetto della persona.  

18. È  vietato  strappare o  rimuovere  cartelli  concernenti  la  sicurezza  scolastica  (divieti, uscite di 
sicurezza, ecc.) e strappare manifesti e cartelloni affissi da docenti o da altri studenti.  

19. Si  precisa  che  le  norme  su  indicate  valgono  per  tutte  le  attività  programmate  dalla  scuola, 
indipen‐dentemente dal  luogo  in  cui  sono  attuate,  e per  tutto  il  tempo  scolastico  in  cui  gli 
allievi  sono  affidati  all'istituzione; nessuna  responsabilità può essere  addebitata per  fatti ed 
episodi commessi dagli allievi fuori dall'orario scolastico.  
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GENITORI 
Art. 29 – Genitori 
La scuola vive la partecipazione dei genitori alla gestione dell’attività scolastica come una risorsa; 
per rendere reale tale partecipazione chiede ai genitori che, oltre alla consapevolezza dei propri 
diritti, si  rendano concretamente disponibili all’assunzione dei propri doveri ed alla condivisione 
delle  comuni  responsabilità.  Propone  ai  genitori  la  definizione  di  un  contratto  formativo  che 
consenta, nella diversità e nella specificità dei ruoli, di collaborare alla realizzazione di un comune 
progetto educativo. 
 
Diritti 
1. Usufruire di una scuola di qualità 
2. Essere informati sulla vita scolastica dei figli e della classe 
3. Fare proposte mediante gli appositi canali di comunicazione 
4. Riunirsi nella scuola in modo autonomo, previo accordo con il Dirigente. 
5. Ricevere informazione dei percorsi e dei processi educativi che riguardano i loro figli in incontri 

opportunamente programmati. 
6. Conoscere le valutazioni espresse dagli insegnanti durante l’anno e visionare le verifiche 

scritte. 
7. Usufruire di colloqui individuali con gli insegnanti e con il Dirigente. 

Doveri   
1. 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.  
2. Si ritiene opportuno che i genitori cerchino di:  

a) Assicurare fiducia agli insegnanti/alla scuola come istituzione 
b) Collaborare/rispettare le regole dell'Istituto 
c) Ascoltare, seguire, orientare rassicurare i propri figli 
d) Favorire l'autonomia dei propri figli 
e) Educare al rispetto dei compagni, dei docenti e del personale non docente. 
f) Educare il proprio figlio al rispetto dell’edificio, delle attrezzature e arredi scolastici.   
g) Controllare,  leggere e  firmare  tempestivamente  le comunicazioni  sul  libretto personale e 

sul diario;  
h) Partecipare con regolarità alle riunioni previste;  
i) Favorire la partecipazione dei figli a tutte le attività programmate dalla scuola;  
j) Osservare le modalità di giustificazione delle assenze, dei ritardi e delle uscite anticipate;  

3. I genitori firmeranno all’inizio dell’anno scolastico il Patto di corresponsabilità.  
4. I genitori sono tenuti a collaborare affinché gli alunni svolgano regolarmente e con impegno i 

compiti assegnati.  

  
Comunicazioni scuola ‐ famiglia  
La scuola svolge, la propria funzione educativa in piena collaborazione con le famiglie degli allievi 
con cui ricerca il confronto dialettico e costruttivo.  
  
Le  comunicazioni  scuola‐famiglia,  in  attuazione  della  L.  n.135/2012  (“Spending  review”), 
avverranno attraverso: 
a. Il sito web di  Istituto (www.istitutocomprensivoorgosolo.it) dove saranno consultabili tutte  le 

informazioni  ufficiali  e  pubbliche  relative  al  funzionamento  della  scuola  e  dove  potranno 
essere consultate e scaricate le comunicazioni, le circolari e gli avvisi quotidianamente diramati 
relativi a tutte le attività scolastiche, i regolamenti di istituto; 

b. La  posta  elettronica  con  l’invio  di mail  all’indirizzo  comunicato  nel modulo  di  iscrizione  per 
comunicazioni  personali  della  scuola  alla  famiglia  in  caso  di  questioni  rilevanti  quali 
convocazioni per particolari motivi o comunicazioni urgenti;  

c. Il registro elettronico che concorre ad assicurare l’informazione tempestiva alle famiglie;  
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d. Supporto cartaceo quelle che necessitano della firma del genitore – autorizzazione per uscite, 
visite, viaggi di istruzione, consenso all’uso dei dati personali; 

e. I  colloqui  individuali  fra  docenti  e  genitori  avvengono  per  appuntamento  secondo  un 
calendario  fis‐sato ad  inizio anno  scolastico;  i genitori, per esigenze ed urgenze particolari e 
specifiche, possono  richiedere colloqui straordinari con  il Dirigente scolastico, con  il docente 
coordinatore, con il docente disciplinare, previo accordo verbale o scritto.  

Nel  caso di  impossibilità  a  reperire  le  informazioni  attraverso  i  canali  sopra enunciati  i  genitori 
dovranno rivolgersi direttamente agli uffici di segreteria.  
  

Regole Uscita Alunni 
Visto che la sicurezza degli allievi e la prevenzione dei rischi sono aspetti irrinunciabili della Scuola;  
Fermo  restando  il  principio  giuridico  secondo  cui  l’obbligo  di  sorveglianza  sul  minore  cessa 
esclusivamente con il suo affidamento ad altro soggetto legittimato ad assumerlo;  
Considerato che secondo la giurisprudenza in materia e gli interventi dell’avvocatura dello Stato è 
necessario  adottare  disposizioni  interne  all’Istituto  onde  esercitare  la  vigilanza,  effettiva  e 
potenziale, dei minori ad esso affidati.  
Tenuto conto che la Scuola esercita la vigilanza sugli allievi dall’inizio delle lezioni sino a quando ad 
essa si sostituisce quella dei genitori, o di persona da questi delegata, e che  il grado di vigilanza 
esercitata da parte dell’insegnante va commisurata all’età, al  livello di maturazione raggiunto dai 
minori affidato e alle condizioni ambientali in cui la scuola è inserita.  
Visto che è stato affermato che non valgono ad escludere le responsabilità della scuola eventuali 
disposizioni  o  consensi,  impliciti  o  formali  impartiti  dalla  famiglia,  ove  esse  non  assicurino 
l’incolumità dell’alunno al momento della riconsegna; 
 
1. Gli  alunni  della  Scuola  Primaria  e  Secondaria  di  I  grado  devono  essere  accompagnati  fino 

all’uscita dai rispettivi insegnanti ed i genitori sono tenuti ad attenderli fuori. 
2. Dopo  l’uscita  non  è  consentito  agli  alunni  il  rientro  nei  locali  scolastici,  eccezionalmente 

possono essere accompagnati dal docente o dal collaboratore. 
3. I genitori hanno  l'obbligo di prelevare gli alunni all'uscita da scuola o delegare validamente 

persona maggiorenne. Nel  caso  in  cui un genitore  sia  impossibilitato a prelevare  il  figlio è 
tenuto ad avvisare tempestivamente la scuola. 

4. Gli  alunni  della  Scuola  dell’Infanzia  escono  solo  se  accompagnati  dai  genitori  o  da  persone 
maggiorenni validamente delegate. 

5. La  Scuola,  in  considerazione dell'età  anagrafica degli  alunni  e, di  conseguenza, del  livello di 
maturazione  raggiunto,  delle  condizioni  ambientali  e  di  particolari  condizioni  soggettive,  al 
termine delle lezioni, non consente l'uscita autonoma agli alunni:  
a) Frequentanti le sezioni dell’Infanzia    
b) Che abitano in zone lontane dalla scuola, ovvero nelle frazioni.  
c) Che si trovano in situazione di disabilità ed handicap.  

6. Il genitore può richiedere e il Dirigente autorizzare, l’uscita dell’alunna/o anche in assenza del 
medesimo  o  di  delegati;  la  predetta  autorizzazione  è  concessa  solo  quando 
contemporaneamente concorrano i seguenti fattori: 
a) Il diritto di ogni studente alla graduale ulteriore maturazione della propria autonomia e di 

un  armonioso  processo  di  crescita  all’interno  di  un  percorso  di  personalizzazione  e  di 
socializzazione  che  tenga  conto  dell’età,  delle  sue  capacità,  aspirazioni  e  naturali 
inclinazioni;  

b) Che  la famiglia produca alla scuola un atto di “autorizzazione” come previsto dalla norma 
vigente: “I genitori esercenti  la  responsabilità genitoriale,  i tutori e  i soggetti affidatari ai 
sensi della Legge 4 maggio 1983, n. 184, dei minori di 14 anni, in considerazione dell'età di 
questi  ultimi,  del  loro  grado  di  autonomia  e  dello  specifico  contesto,  nell'ambito  di  un 
processo  volto  alla  loro  auto  responsabilizzazione,  possono  autorizzare  le  istituzioni  del 
sistema  nazionale  di  istruzione  a  consentire  l'uscita  autonoma  dei minori  di  14  anni  dai 
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locali  scolastici  al  termine  dell'orario  delle  lezioni.  L'autorizzazione  esonera  il  personale 
scolastico dalla responsabilità all'adempimento dell'obbligo di vigilanza.”; 

c) Che  la  richiesta  avanzata  dai  genitori  di  un  rientro  a  casa  da  solo  non  è,  chiaramente, 
finalizzata “all’abbandono” del proprio figlio in una situazione di potenziale pericolo in cui 
non  abbia  la  capacità di  provvedere  a  se  stesso, ma  al  contrario  il  loro  unico  intento  è 
quello di permettere  la piena realizzazione della sua personalità attraverso  la promozione 
di una maggiore autonomia d’azione all’interno di un contesto adeguato alla sua effettiva 
maturità; 

d) Che  il  percorso  casa  ‐  scuola  ‐  casa  che  il  figlio  deve  compiere  è  stato  verificato  dalla 
famiglia  e debitamente dichiarato,  che  lo  stesso  è  in  grado di percorrerlo,  attraverso  le 
necessarie ed opportune “esercitazioni” fatte insieme con i genitori stessi;   

e) L’avvenuta Educazione Stradale da parte dei docenti delle Scuole così come  indicato dalla 
normativa; 

f) L’alunno abitualmente percorre autonomamente  l’area paesana  interessata dal predetto 
itinerario; 

g) L’alunno  sia  stato debitamente  istruito  in particolare dalla  famiglia  stessa  sul percorso e 
sulle  cautele  da  osservare  per  raggiungere  l’abitazione  o  il  luogo  indicato  dal 
genitore/affidatario; 

h) Lungo  il  percorso  non  siano  stati mai  statisticamente  determinatisi  fattori  di  rischio  di 
particolare rilevanza. 

7. L'autorizzazione può essere revocata in qualsiasi momento, con atto unilaterale e motivato, da 
parte della Scuola qualora vengano meno le condizioni che ne costituiscono il presupposto.  

8. Eventuali dinieghi  alla  concessione devono  riferirsi  a  casi  specifici  (in  funzione,  ad  esempio, 
delle capacità del minore per cui si ritiene necessaria una dilazione al fine di rendere più sicura 
l’autonomia  degli  studenti  od  agli  eccessivi  rischi  presentati  dal  particolare  percorso  casa‐
scuola‐casa). 

9. Il Dirigente effettua una propria valutazione e autorizza o non autorizza quanto espressamente 
richiesto dalla famiglia; 

10.  Il  genitore/affidatario  produce  apposita  richiesta  scritta  dalla  quale,  con  la  formula 
dell’autocertificazione,  risultino  le  compatibilità,  gli  obblighi  e  le  prescrizioni  di  cui  alla 
precedente lettera “b”. 

11. I  docenti,  in  caso  di mancata  presenza  del  genitore/affidatario  o  suo  delegato  al momento 
dell’uscita dell’alunno dalla  scuola, e  in assenza di autorizzazione, esperiti  inutilmente  tempi 
d’attesa  (massimo  15  minuti)  e  contatti  telefonici,  contattano  la  locale  stazione  di  forza 
pubblica. 

12. Le norme dei precedenti punti da  “a” e  “c”  si  applicano  anche  in  caso di  richiesta di uscita 
anticipata dalla scuola o al rientro pomeridiano dalle gite o viaggi d’istruzione. 

13. Tutto ciò premesso, si valuteranno quindi le condizioni soggettive e oggettive, consentendo, 
vista  la  rilevata  positività  ambientale  e  personale  degli  alunni,  l’uscita  senza  consegna  ai 
genitori previa autorizzazione  firmata da entrambi.  (art. 19 bis del DL 16 ottobre 2017, n. 
148,  convertito  in  legge 4 dicembre 2017, n. 172 e precisato nella nota MIUR n. 2379 del 
12.12.17) 

  
Accesso dei genitori ai locali scolastici  
1. Non  è  consentita  per  nessun motivo  la  permanenza  dei  genitori  nelle  aule  o  nei  corridoi 

dall'inizio  delle  attività  didattiche,  fatte  salve  le  esigenze  di  accoglienza  della  scuola 
dell'infanzia o le situazioni specificatamente autorizzate (vedi Regolamenti singoli plessi). 

2. L'ingresso dei genitori nella scuola, durante le attività didattiche, è consentito esclusivamente 
in caso di uscita anticipata del  figlio. Gli  insegnanti, pertanto,  si asterranno dall'intrattenersi 
con  i genitori durante  l'attività didattica anche per colloqui  individuali riguardanti  l'alunno. In 
casi eccezionali, qualora  il genitore  ravveda  la necessità di un breve  colloquio urgente  con 
l’insegnante in giorni diversi da quelli stabiliti poiché impedito da problemi personali, di lavoro 
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o  di malattia  può  chiedere  all’insegnante  di  essere  ricevuto  in  orario  antimeridiano  purché 
questi possa essere momentaneamente sostituito da un  insegnante  in compresenza affinché 
gli alunni possano continuare il lavoro iniziato. 

3. I  genitori  degli  alunni  possono  accedere  agli  edifici  scolastici  nelle  ore  di  ricevimento  dei 
docenti e nell’orario di apertura degli uffici di Presidenza e di segreteria: 
a) Il Dirigente Scolastico riceve previo appuntamento; 
b) Gli orari di apertura degli uffici di segreteria verranno pubblicati sul sito web dell’Istituto. 

4. Durante  le  assemblee  e  gli  incontri  con  gli  insegnanti  non  è  consentito  l'accesso  ai  locali 
scolastici ai minori, in quanto non è prevista vigilanza. 

5. Per educare  i  ragazzi ad una maggiore autonomia e al  rispetto del  lavoro di  tutti,  i genitori 
devono assolutamente evitare di portare materiale dimenticato dagli propri figli e sollecitarli a 
un maggior senso di responsabilità.  

6. Per quanto  concerne  le  “Disposizioni  in materia di  separazione dei genitori  e affidamento 
condiviso dei figli” si fa riferimento alla nota MIUR n. 5336 del 2 settembre 2015. 

 
TITOLO VI 

ASPETTI ORGANIZZATIVI 
 
Art. 30 ‐ Orario e calendario Scolastico 
In merito agli orari dei singoli plessi, si rimanda al P.T.O F. (Piano Triennale dell’Offerta Formativa) 
e  ne  viene  data  informazione  all’utenza  per mezzo  di  avviso  pubblicato  nel  sito  della  Scuola, 
all’inizio di ogni anno scolastico. 
In materia  di  calendario  scolastico  valgono  le  disposizioni ministeriali  nazionali,  le  disposizioni 
regionali dell’Ufficio Scolastico per la Sardegna, nonché le deliberazioni del Consiglio di Istituto. 

 
Art. 31 – Formazione e assegnazione degli alunni alle classi 
Nel totale rispetto del diritto‐dovere del singolo alunno alla frequenza nella scuola dell’obbligo, le 
domande  di  iscrizione  vengono  accolte  senza  discriminazione  alcuna  e  con  precedenza  per  gli 
alunni che risiedono nel territorio Comunale di Orgosolo. Non sono ammessi alla frequenza alunni 
in qualità di uditori. 
Per  quanto  riguarda  gli  alunni  iscritti  al  primo  anno  della  scuola  dell’’Infanzia,  Primaria  e 
Secondaria di primo grado, la formazione delle classi e disposta dal Dirigente Scolastico, sulla base 
di: criteri e modalità deliberati dal Collegio e Consiglio di Istituto,   
Gli alunni  che  si  iscrivono alle  varie  classi durante  l’anno  scolastico  sono assegnati dal D.S.  alle 
diverse sezioni dopo aver sentito i coordinatori di classe o di modulo e tenendo conto dei seguenti 
criteri: 

• Numero componenti delle classi; 
• Presenza di portatori di bisogni particolari; 
• Situazioni di svantaggio accertato; 
• Analisi della documentazione che accompagna i nuovi iscritti; 

Nel caso in cui venga chiesto dalla famiglia il trasferimento di un alunno ad altra scuola per cambio 
di residenza o di domicilio dell’obbligato,  il Dirigente Scolastico provvede a rilasciare  il nullaosta 
all’Istituto richiedente, salvo motivi ostativi oggettivi e documentati. 
Qualora  i genitori  richiedano  il  trasferimento del proprio  figlio per gravi e comprovato motivi di 
incompatibilità  tra  l’alunno  e  gli  insegnanti,  tra  l’alunno  e  i  compagni  oppure  per  insorte 
incomprensioni tra gli insegnanti e gli stessi genitori, il trasferimento può essere eccezionalmente 
concesso solo dopo che il Dirigente Scolastico avrà accertato i fatti e ascoltato le parti interessate 
al  fine di  giungere  ad una  ragionevole  composizione delle difficoltà  insorte e qualora  i  genitori 
persistano nel chiedere per iscritto il trasferimento del figlio. Sara compito del dirigente Scolastico 
notificare  ai  genitori  e  agli  insegnanti  interessati  l’accoglimento  o  meno  della  richiesta  di 
trasferimento. 
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Art. 32 – Assicurazione alunni e personale scolastico    
a) Il Dirigente Scolastico, sentito il Consiglio d’ Istituto, stipula una polizza assicurativa infortuni e 

responsabilità civile a favore degli alunni e del personale della scuola.  
b) I premi assicurativi sono a carico delle famiglie degli alunni e del personale assicurato.  
c) I genitori e  il personale assicurato versano  l'importo del premio alla scuola che  lo gestisce a 

bilancio.  
 
Art. 33 – Homeschooling 
In alternativa al servizio scolastico offerto dal sistema nazionale di istruzione è possibile istruire i 
propri figli tramite l'istruzione parentale. 

>Cos'è 
1. L’istruzione parentale, detta anche scuola familiare, ovvero homeschooling, o home education, 

rappresenta una tipologia di istruzione che si svolge nel contesto familiare, senza usufruire del 
servizio  scolastico  offerto  dal  sistema  nazionale  di  istruzione,  quindi  di  istituti  pubblici  o 
paritari, ovvero di quelli iscritti al registro delle scuole non paritarie. 

2. I genitori o tutori, provvedono all’istruzione dei propri figli: 
a) In  via  diretta,  e  quindi  assolvendo  l’obbligo  di  istruzione  all’interno  del  contesto 

familiare, 
b) In via indiretta, affidando il compito ad un precettore privato. 

3. Genitori  o  esercenti  la  responsabilità  genitoriale  devono  rilasciare  al  dirigente  scolastico 
della scuola più vicina un'apposita dichiarazione, da rinnovare anno per anno, circa il possesso 
della  “capacita  tecnica o  economica“  per  provvedervi.  Il  dirigente  scolastico  ha  il dovere  di 
accertarne  la  fondatezza. A  garanzia  dell’assolvimento  del  dovere  all’istruzione,  il minore  e 
tenuto a sostenere un esame di idoneità per accedere all’anno scolastico successivo. 

 
 Art. 34 – Accesso agli atti 
Al fine di assicurare  la trasparenza dell'attività amministrativa è riconosciuto a chiunque vi abbia 
interesse,  per  la  tutela  di  situazioni  giuridicamente  rilevanti,  il  diritto  di  accesso  ai  documenti 
amministrativi – mediante visione, esame ed estrazione di copia –  secondo  le modalità  stabilite 
dalla L. 241/90 e successive modifiche L. 15/2005. 
Principi generali 
Tutti  i  documenti  amministrativi  sono  accessibili,  ad  eccezione  delle  seguenti  categorie  di 
documenti (in ottemperanza al DM 60/96): 
a) Rapporti informativi sul personale dipendente; 
b) Documenti rappresentativi di accertamenti e di dichiarazioni medico‐legali; 
c) Documenti relativi alla salute delle persone; 
d) Documenti rappresentativi di interventi dell'Autorità giudiziaria o contabile, relativi a soggetti 

per i quali si appalesa la sussistenza di responsabilità penale, civile o amministrativa; 
e) Relazioni  alla  Procura  Generale  e  alle  Procure  Regionali  presso  la  Corte  dei  Conti  nei 

confronti  dei  soggetti  suindicati,  nonché  atti  di  promovimento  di  azioni  di  responsabilità 
davanti all’autorità giudiziaria. 

f) Documenti  contenenti dati  idonei a  rivelare  lo  stato di  salute e  la vita  sessuale:  in questo 
caso si applica quanto previsto dall’articolo 60 del Dlgs 196/2003; 

 
LE FASI DEL PROCEDIMENTO DI ACCESSO 
Accesso Informale 
La scuola può: 
• Accettare la richiesta verbale senza bisogno di altre formalità 
• Far visionare immediatamente gli atti 
• Concordare un appuntamento per far visionare gli atti (comunque entro 30 gg) 
Accesso Formale 
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Se  si  vuole ottenere una  copia di  atti o documenti  è necessario  fare una  richiesta  scritta dove 
vanno indicati: 
• Chi fa la richiesta 
• Il motivo della richiesta 
• Gli atti dei quali si chiede una copia 
Una copia della richiesta, firmata e datata dall'impiegato, deve essere consegnata come ricevuta 
alla persona che ha fatto richiesta. Da quella data inizia il periodo di tempo per la risposta. 
LA FASE ISTRUTTORIA 
• Controinteressati 
Ove l’istanza riguardi documenti che contengono o coinvolgono dati di terzi, l’amministrazione ha 
l’obbligo  di  dare  comunicazione  a  questi  dell’avvio  del  procedimento.  Tale  comunicazione  può 
essere omessa ove sia possibile accogliere la domanda senza interferire con la posizione del terzo 
(ad es. omissis che oscurino nel documento richiesto i dati dei terzi) 
La fase decisionale 
• Rigetto  (totale  o  parziale):  Se  nella  richiesta  mancano  alcuni  dati  o  informazioni, 

l'amministrazione deve  richiederli a mezzo di  racc. a.r. o altro mezzo  idoneo ad accertare  la 
ricezione, e i 30 giorni saranno conteggiati da quando la richiesta viene corretta o integrata. 

• Differimento: entro  il  termine  fissato per  la risposta,  l’amministrazione ha  facoltà di differire 
l’accesso ai documenti richiesti fino a quando la loro conoscenza possa impedire o gravemente 
ostacolare lo svolgimento dell’azione amministrativa; 

• L’accesso non può essere negato ove sia sufficiente fare ricorso al potere di differimento. 
• Accoglimento: l’esame dei documenti è gratuito, il rilascio delle copie è pertanto, subordinato 

al rimborso del costo di riproduzione, nonché al pagamento degli eventuali diritti di ricerca e di 
visura.   

• Termini: entro 30 giorni dalla richiesta l'amministrazione deve rispondere 
• Il rifiuto deve essere motivato con una lettera scritta dove l'ufficio spiega i motivi per i quali ha 

dovuto  o  ritenuto  di  non  poter  far  vedere  gli  atti  a  chi  li  ha  richiesti.  I motivi  sono molto 
limitati: violazione della privacy di un'altra persona, motivi di  sicurezza o di ordine pubblico 
ecc. 

• La persona interessata può ripetere la domanda o fare un ricorso al TAR. 
Costi visura e rilascio copie 
a) Per la visione non occorre versare alcuna somma; 
b) Per  la  notifica  ad  ogni  contro  interessato,  se  non  utilizzabile  posta  elettronica  certificata, 

occorre versare 5 euro, sul c/c bancario dell’Istituto; 
c) Per  il  rilascio  delle  copie  di  documenti  la  consegna  e  subordinata  al  rimborso  del  costo  di 

riproduzione di euro 0,50 a foglio, da versare sul c/c bancario dell’Istituto; 
d) Per il rilascio di copie autentiche, oltre al pagamento di quanto sopra, occorre consegnare una 

marca da bollo di euro 16,00. 

 
TITOLO VI 

GESTIONE DELLE RISORSE 
 

Art. 35 ‐ Uso dei Laboratori 
1. I  laboratori  sono  assegnati  dal  Dirigente  Scolastico  all'inizio  di  ogni  anno  scolastico  alla 

responsabilità di un docente o di un collaboratore scolastico sub consegnatario con funzione di 
supervisione,  coordinamento  e  controllo  del  corretto  utilizzo  degli  stessi.  Altresì,  il 
responsabile di laboratorio segnala guasti e anomalie al Direttore SGA. 

2. In caso di danni, manomissioni, furti alle attrezzature o ai locali il docente di turno è tenuto ad 
interrompere  le attività se  le condizioni di sicurezza  lo richiedono e a segnalare  la situazione 
tempestivamente  per  l'immediato  ripristino  delle  condizioni  di  efficienza  e  al  fine  di 
individuare eventuali responsabili. 
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3. Le responsabilità inerenti all'uso dei laboratori, sia per quanto riguarda la fase di preparazione 
delle attività sia per quella di realizzazione delle stesse con gli allievi, competono all'insegnante 
nei limiti della sua funzione di sorveglianza ed assistenza agli alunni. 

4. L’orario di utilizzo dei laboratori sarà affisso a cura del responsabile. 
5. I laboratori devono essere lasciati in perfetto ordine. 
6. Quando un docente, da  solo o con  la classe, usufruisce del  laboratorio  si  impegna a vigilare 

sulle  attrezzature  e,  per  comprovare  l'effettivo  utilizzo  dell'aula,  dovrà  obbligatoriamente 
registrare il giorno, il proprio nome, la classe, l'ora, l’attività, eventuali segnalazioni ed apporre 
la propria firma nell'apposito registro interno di laboratorio. 

7. La  responsabilità  della  custodia  ed  del  corretto  uso  delle  attrezzature  viene  trasferita 
automaticamente dal responsabile di  laboratorio al docente momentaneamente presente nel 
laboratorio, con o senza la propria classe o gruppo di alunni.  

 
Art. 36 ‐ Sussidi didattici  
1. La  scuola  è  fornita  di  sussidi  per  il  lavoro  educativo‐didattico  e  di materiale  il  cui  elenco  è 

consultabile presso ogni plesso  scolastico.  I docenti,  i non docenti e gli alunni  sono  tenuti a 
curare il buon uso, la conservazione e la piena efficienza dei sussidi. 

2. I  sussidi  didattici  possono  essere  presi  in  prestito  dal  personale  docente,  previa  richiesta 
scritta, almeno 3 giorni prima della data di utilizzo al Dirigente Scolastico che per il tramite del 
personale  ATA/Responsabili  consegnerà  il materiale  richiesto  con  annotazione  nell’apposito 
registro  sul  quale  i  richiedenti  dovranno  apporre  la  propria  firma  sia  al  momento  della 
consegna che prima della restituzione. I docenti hanno il dovere di custodire i sussidi didattici e 
di  riconsegnarli  nelle  stesse  condizioni  in  cui  li  hanno  ricevuti.  Eventuali  danni  o  difetti 
riscontrati  nel materiale  o  nelle  apparecchiature  ricevute  vanno  segnalati  tempestivamente 
con  annotazione  nel  predetto  registro  al  fine  di  consentire  gli  interventi  e  le  riparazioni 
necessarie.  

 

Art. 37 ‐ Uso degli strumenti di scrittura e duplicazione 
1. Le   attrezzature   dell'Istituto per      la  stampa e    la  riproduzione  (macchine   da  scrivere,  fax,   

fotocopiatrice,   ciclostile,   computer),   oltre   al   primario   uso   didattico   ed amministrativo, 
possono  essere    utilizzate  da    tutte    le    componenti  scolastiche    per  attività  di    esclusivo 
interesse della scuola.  

2. E'  escluso l'utilizzo degli  strumenti della scuola per  scopi personali.  
3. Nella  scuola  sono  presenti  operatori  addetti  al  servizio  duplicazione  e  fascicolatura.  Le 

modalità di utilizzo e  l'orario sono resi pubblici all'inizio di ogni   anno scolastico. L'uso   delle 
fotocopiatrici,    per   motivi  di    sicurezza  e    per    evitare  guasti,  è    riservato  al  personale 
incaricato.   

 

Art. 38 ‐ Diritto d’autore  
Il materiale cartaceo, audiovisivo ed  informatico è sottoposto alla normativa sui diritti d'autore, 
quindi i docenti si assumono ogni responsabilità sulla riproduzione e/o duplicazione dello stesso.  

 
Art. 39 ‐ Uso esterno della strumentazione tecnica  
L'utilizzo esterno della strumentazione tecnica in dotazione alla scuola è autorizzato dal Dirigente 
Scolastico  previa  richiesta  scritta  almeno  5  giorni  prima  della  data  di  utilizzo,  con  annotazione 
nell'apposito registro a cura del personale ATA/Responsabili    
Art. 40 ‐ Accesso di estranei ai locali scolastici 
1. Ai  locali scolastici, per ragioni di sicurezza, di opportunità e di  igiene, non possono accedere 

persone estranee alla scuola, se non con debita autorizzazione scritta del Dirigente. 
2. I  genitori  degli  alunni  e  le  persone  che  eventualmente  desiderino  un  colloquio  con  gli 

insegnanti,  possono  entrare  nella  scuola  nel  tempo  programmato  o  concordato  (su 
appuntamento) per i colloqui, al di fuori dell'orario di servizio dei docenti.  
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3. Inoltre,  nei  5  minuti  che  precedono  l'inizio  delle  lezioni,  i  genitori  possono  parlare 
all'insegnante solo per motivi urgenti ed inderogabili, permettendogli, comunque, di vigilare e 
di iniziare regolarmente il servizio rispettando l'orario.  

4. In  orario  di  lezione  non  è  assolutamente  consentito  ai  genitori  degli  alunni  o  ad  altri 
intrattenersi nei locali scolastici, se non per motivi di emergenza o dietro specifica e motivata 
autorizzazione dell'autorità scolastica.  

5. In  orario  di  lezione,  per  ragioni  di  sicurezza,  i  portoni  di  accesso  alla  scuola  devono  essere 
mantenuti rigorosamente chiusi.  

6. I  collaboratori  in  servizio  nei  plessi  e  gli  insegnanti,  per  quanto  di  loro  competenza,  sono 
responsabili del rispetto di dette disposizioni.  

7. 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  al  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. 

8. 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. 

9. I  tecnici  che  operano  alle  dipendenze  delle  Amministrazioni  Comunali  possono  accedere  ai 
locali  scolastici  per  l'espletamento  delle  loro  funzioni  previa  comunicazione  al  Dirigente 
Scolastico o al Responsabile di plesso. 

10. I  rappresentanti  e  gli  agenti  di  commercio,  qualora  dovessero  recarsi  nei  plessi,  dovranno 
qualificarsi  esibendo  il  tesserino  di  riconoscimento  ed  essere  autorizzati  dal  Dirigente 
Scolastico per i colloqui con i docenti in orario non coincidente con le lezioni. 

11. La presenza di esperti viene annotata di volta in volta su apposito registro e controfirmata dagli 
stessi.   

12. L’accesso  agli  Uffici  di  Segreteria  dell’Istituto  e  al  rispettivo  Albo  e  consentito  al  pubblico 
secondo  gli  orari  esposti  agli  ingressi  e  definiti  di  anno  in  anno.  L’utenza  che  si  dirige  allo 
sportello  della  Segreteria  non  si  deve  recare  in  altre  parti  dell’edificio  scolastico,  recando 
disturbo  e  interruzione  all’attività  scolastica.  E’  possibile  telefonare  alla  Segreteria,  per 
informazioni e  richieste, negli orari di  ricevimento del pubblico e,  solo eccezionalmente per 
casi urgenti e  improrogabili, nell’intero arco dell’orario di funzionamento dell’Ufficio stesso. Il 
Dirigente  Scolastico  riceve  i genitori,  il personale e  l’utenza  in generale  su appuntamento o 
secondo gli orari e  le modalità  comunicati anche  sul  sito, dei quali  viene data  informazione 
all’inizio di ogni anno scolastico. 

 
Art. 41 ‐ Distribuzione materiale informativo e pubblicitario  
1. Nessun  tipo  di materiale  informativo  o  pubblicitario  potrà  essere  distribuito  nelle  classi,  o 

comunque nell'area scolastica, senza la preventiva autorizzazione del Dirigente Scolastico. 
2. La  scuola  non  consentirà  la  circolazione  di  informazione  pubblicitaria  a  scopo  economico  e 

speculativo. 
3. Per gli alunni si prevede di autorizzare la distribuzione di materiale che si riferisca ad iniziative 

o attività  sul  territorio, gestite da enti,  società, associazioni che abbiano  stipulato accordi di 
collaborazione con l’Istituto, purché l'iniziativa non persegua fini di lucro.  

4. In orario scolastico è possibile la distribuzione agli alunni di materiale pubblicitario inviato dal 
Comune di Orgosolo, dalla Provincia di Nuoro o dalla Regione Sardegna.  

5. La  scuola  collabora  con  i  genitori  distribuendo  agli  alunni  comunicazioni  e  avvisi  che  i 
rappresentanti di classe desiderino far pervenire ai genitori delle classi di appartenenza  

 

Art. 42 ‐ Contratti di Sponsorizzazione  
1. La  L.  n.  449/97  all’art.  43  ha  previsto  che  le  pubbliche  amministrazioni,  “al  fine  di  favorire 

l’innovazione  dell’organizzazione  amministrativa  e  di  realizzare maggiori  economie,  nonché 
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una migliore qualità dei  servizi prestati” possano  stipulare  contratti di  sponsorizzazione  con 
soggetti privati o associazioni.  

2. Il  D.I.  n.  44/2001  relativo  al  Regolamento  concernente  le  istruzioni  generali  sulla 
amministrazione scolastica, sancisce:  

a) art.33, c.2 che al Consiglio d’Istituto spettano  le deliberazioni relative alla determinazione dei 
criteri e dei limiti per  lo svolgimento, da parte del Dirigente, delle attività negoziali relative ai 
contratti di sponsorizzazione;  

b) art.41 che è accordata la preferenza a soggetti che, per finalità statutarie, per le attività svolte 
ovvero per altre circostanze abbiano in concreto dimostrato particolare attenzione e sensibilità 
nei confronti dei problemi dell’infanzia e dell’adolescenza e che è  fatto divieto di concludere 
accordi di sponsorizzazione con soggetti  le cui  finalità ed attività siano  in contrasto, anche di 
fatto, con la funzione educativa e culturale della scuola.  

3. L’Istituto Comprensivo di Orgosolo intende avvalersi dei contratti di sponsorizzazione al fine di 
incentivare  e  promuovere  una  più  spiccata  innovazione  dell’organizzazione  tecnica  e 
amministrativa e di realizzare maggiori economie di spesa per migliorare la qualità e la quantità 
del servizio erogato.  

4. Particolari  progetti  e  attività,  gestiti  unicamente  dal  personale  della  scuola,  possono  essere 
cofinanziati da enti o aziende esterne con contratti di sponsorizzazione.   

5. Il  contratto  di  sponsorizzazione  è  un  contratto  a  prestazioni  corrispettive mediante  il  quale 
l’Istituzione  Scolastica  (sponsee) offre  ad un  terzo  (sponsor)  la possibilità di pubblicizzare  in 
appositi e determinati spazi o supporti di veicolazione delle informazioni, nome, logo, marchio 
a fronte dell’obbligo di versare un determinato corrispettivo.  

6. I  fini  istituzionali e/o  le attività delle aziende esterne non devono essere  in contrasto con  le 
finalità  educative  e  istituzionali  della  scuola  e  devono  rispettare  quanto  previsto  dalla 
normativa per rapporti con la Pubblica Amministrazione.  

7. Nella  individuazione degli  sponsor hanno  la priorità  i  soggetti pubblici o privati  che abbiano 
dimostrato  particolare  attenzione  e  sensibilità  nei  confronti  dei  temi  dell’infanzia, 
dell’adolescenza e, comunque, della scuola e della cultura. Sono escluse le aziende che, anche 
in un passato remoto, si siano rese responsabili di atti contro l’infanzia.  

8. Ogni contatto di sponsorizzazione non può prescindere dalla correttezza di  rapporti,  rispetto 
della dignità scolastica e non deve prevedere vincoli o oneri derivanti dall’acquisto di beni e/o 
servizi da parte degli alunni/e e della scuola.  

9. Le iniziative oggetto della sponsorizzazione devono essere dirette al perseguimento di interessi 
del servizio scolastico, devono escludere forme di conflitto di interesse tra l’attività della scuola 
e quella privata e devono comportare risparmi di spesa rispetto agli stanziamenti disposti.  

10. La  conclusione  di  un  contratto  di  sponsorizzazione  non  comporta  la  comunicazione  allo 
sponsor  dei  nominativi  e  degli  indirizzi  dei  destinatari  delle  informazioni  o  comunicazioni 
istituzionali, da considerarsi quindi non conforme al quadro normativo. Ne consegue il dovere 
per le amministrazioni scolastiche di astenersi dal comunicare dati personali allo sponsor.  

11. Ogni  contratto  di  sponsorizzazione  non  può  avere  durata  superiore  a  un  anno  ma  è 
eventualmente rinnovabile.  

12. Possono assumere la veste di sponsor i seguenti soggetti:  
a) Qualsiasi persona giuridica avente o meno  scopo di  lucro o  finalità  commerciali, quali  le 

società  di  persone,  di  capitali,  le  cooperative,  mutue  di  assicurazioni  e  consorzi 
imprenditoriali;  

b) Le associazioni senza fine di lucro.  
13. Il Consiglio d’Istituto dà mandato al Dirigente Scolastico e alla Giunta Esecutiva di valutare  le 

finalità e le garanzie offerte al soggetto sponsorizzatore, richiedendo eventualmente lo statuto 
della società, e di stipulare  il relativo contratto che sarà poi sottoposto al Consiglio d’Istituto 
per la relativa ratifica.  
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14. L’  Istituzione  scolastica,  tramite  il  suo  rappresentante  legale,  nella  persona  del  Dirigente 
Scolastico,  e  i  componenti  della Giunta  Esecutiva,  a  loro  insindacabile  giudizio,  si  riserva  di 
rifiutare sponsorizzazioni proposte qualora:  
a) Ritenga possa derivare un conflitto d’interesse fra l’attività pubblica e quella privata;  
b) Ravvisi nel messaggio pubblicitario un possibile pregiudizio o danno alla  sua  immagine o 

alle proprie iniziative;  
c) La reputi inaccettabile per motivi di opportunità generale.  

15. Resta  convenuto  che  durante  e  dopo  la  cessazione  del  rapporto  lo  sponsor  si  impegnerà  a 
mantenere  il  più  rigoroso  segreto  professionale  sulle  informazioni,  le  notizie  e  i  dati  di 
carattere riservato riguardanti l’Istituto Comprensivo di Orgosolo.  

16. Il  contratto  potrà  essere  stipulato  mediante  scrittura  privata.  Il  Foro  competente  per  le 
eventuali controversie è il Foro di Nuoro 

 

TITOLO VII 
PREVENZIONE – SICUREZZA  

 
Art. 43 ‐ Prevenzione e sicurezza degli alunni e dei lavoratori 
 
Compiti e funzioni 
1. del Dirigente Scolastico 
Il Dirigente Scolastico è  configurato  come datore di  lavoro ai  sensi del DPR 81/2008 e quindi è 
responsabile del servizio di sicurezza ed ha i seguenti compiti: 
 Nomina  il  servizio  di  protezione  e  prevenzione,  cioè  nell'insieme  di  collaboratori  all'interno 

della struttura scolastica che lo aiutano nell'attuazione delle direttive della normativa; 
 Nomina il R.S.P.P. Responsabile per il servizio di prevenzione protezione; 
 Nomina il medico competente (se richiesto); 
 Nomina gli addetti alla gestione dell'emergenza; 
 Redige  il documento di valutazione dei  rischi ed  invia  il medesimo all'ente competente per  i 

lavori di adeguamento; 
 Organizza l'attività di formazione e informazione del personale e degli allievi; 
 Indice e presiede le riunioni annuali del servizio di prevenzione e protezione; 
 Conferisce gli incarichi alle persone individuate per la gestione delle emergenze. 
 
2. Compiti del R.S.P.P. 
a) Effettua attività di consulenza per le problematiche relative alla sicurezza e coordina le attività 

del servizio prevenzione e protezione; 
b) Programma  l'attività da svolgere durante  l'anno e presiede  la riunione annuale del servizio di 

prevenzione e protezione controllando l'attività svolta. 
 
3. del R.L.S. 
a) Partecipa  attivamente  all'attività  del  servizio  prevenzione  e  protezione  riportando  le 

problematiche riferite dai lavoratori; 
b) Coordina i rapporti fra il datore di lavoro e i lavoratori che rappresenta. 
 
4. degli addetti alla lotta antincendio 
a) Intervengono  in caso di  incendio nei  limiti delle  loro possibilità e sulla base di quanto da  loro 

appreso nei corsi di formazione specifica frequentati in base alla legge; 
b) Segnalano  con  prontezza  al  Dirigente  Scolastico  e/o  al  personale  preposto,  ogni  focolaio 

d'incendio in modo da poter dare l'allarme; 
c) Coordinano l'evacuazione in caso d'incendio sia nelle situazioni reali che simulate; 
d) Controllano periodicamente i presidi antincendio interni. 
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5. degli addetti primo soccorso 
a) Intervengono in caso di incidente nei limiti delle loro possibilità e sulla base di quanto da loro 

appreso nei corsi di formazione specifica frequentati in base alla legge; 
b) Coordinano  le  attività  di  primo  soccorso  ed  effettuano  le  chiamate  di  emergenza  al  118 

annotandole nel registro delle chiamate; 
c) Non sono tenuti a somministrare farmaci agli studenti e a trasportarli con propri mezzi senza 

autorizzazione sia del genitore o del servizio 118 che del Dirigente Scolastico; 
d) Si attivano in modo che i genitori dell'allievo vengano avvisati prima possibile; 
e) Nel  caso  di  allievo  portatore  di  handicap  deve  essere  interpellato  anche  l'insegnante  di 

sostegno;  
f) Si  attivano  affinché  per  tutti  gli  alunni  siano  comunicate  da  parte  dei  genitori  eventuali 

particolari necessità mediche, farmacologiche ed allergiche; 
 
6. dei preposti ai laboratori/palestra/uffici 
a) Comunicano con tempestività al Dirigente Scolastico eventuali anomalie e/o problematiche di 

sicurezza ed emergenza che si verificano nei luoghi di loro competenza; 
b) Coordinano le attività di evacuazione quando l'emergenza sopravviene; 
c) Controllano  che  i  dispositivi  di  protezione  individuale  per  chi  opera  nel  laboratorio  siano 

utilizzati; 
d) Controllano l'efficienza del presidio sanitario nel proprio ambiente. 
 
7. dei Docenti 
a) Coordinano l'evacuazione per le aule dove si trovano al momento dell'emergenza con gli alunni 

apri‐fila  e  chiudi‐fila  seguendo  le  “Norme  generali  di  comportamento  in  situazione  di 
emergenza” e compilano il modulo di evacuazione presente nel registro di classe facendolo poi 
pervenire in presidenza; 

b) Controllano  la disposizione dei banchi e delle cattedre all'interno dell'aula che non ostacolino 
la corretta evacuazione; 

a. Controllano la posizione di borse e zaini che non ostacolino la corretta evacuazione. 
 
8. dei Docenti coordinatori di classe 
a. Coordinano le attività di informazione per le classi loro assegnate; 
b) Coordinano  la  nomina  degli  apri‐fila  e  chiudi‐fila  e  degli  eventuali  addetti  ai  portatori  di 

handicap 
 
9. dei Collaboratori scolastici 
a. Durante le pulizie devono indossare dispositivi di protezione e prevenzione loro assegnati; 
b) Controllano  all'interno  delle  aule  che  la  posizione  di  cattedre  e  banchi  sia  idonea  ad  una 

corretta evacuazione; 
c) Controllano che all'interno delle aule sia affisso il piano di emergenza e l'idonea cartellonistica 

di legge e segnalano eventuali mancanze alla dirigenza; 
d) Segnalano al Dirigente eventuali problematiche ai bagni e nei corridoi; 
e) Controllano gli ingressi e le uscite 
 
10. degli Alunni 
a) Effettuare  le operazioni di evacuazione sia  in caso reale che  in caso di prova secondo quanto 

impartito dalla formazione, 
b) Tenere  un  comportamento  serio  e  responsabile  nei  confronti  di  chi  li  coordina  durante  le 

emergenze; 
c) È fatto divieto sostare nei pressi delle vie d’uscita di emergenza; 
d) Due alunni apri fila designati nominativamente, hanno il compito di aprire le porte e guidare i 

compagni verso il luogo di raccolta previsto; 
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e) Due alunni chiudi fila designati nominativamente, hanno  il compito di chiudere  le porte delle 
aule e controllare che nessuno rimanga dentro; 

f) Due alunni hanno il compito di aiutare eventuali disabili 
 
Art. 44 ‐ Sicurezza degli alunni  
1. La sicurezza fisica degli alunni è la priorità assoluta. Gli insegnanti devono vigilare e prestare la 

massima attenzione  in ogni momento della giornata scolastica e durante ogni tipo di attività 
(didattica,  ludica,  accoglienza,  refezione,  ecc.),  perché  venga  previsto  ed  eliminato  ogni 
possibile rischio. In particolare devono: 

a. Rispettare rigorosamente l’orario di assunzione del servizio; 
b. Controllare scrupolosamente la sezione/classe sia in spazi chiusi sia aperti; 
c. Stare fisicamente vicino agli alunni, perché la vigilanza sia effettiva; 
b) Applicare  le modalità  di  plesso  per  accoglienza/cambio  docenti/gestione  delle  pause  nella 

didattica/uscita; 
a. Programmare/condurre le attività  in modo che sia effettivamente possibile un reale controllo 

ed un tempestivo intervento; 
b. Valutare la compatibilità delle attività che si propongono con tempi/spazi/ambiente; 
c. Porre attenzione alla disposizione degli arredi e all’idoneità degli attrezzi; 
d. Non consentire l’uso di palle/palloni in vicinanza di vetri/lampioni o in altre situazioni a rischio; 
e. Porre attenzione a strumenti/materiali  (sassi,  legni,  liquidi…) che possono rendere pericolose 

attività che di per sé non presentano rischi particolari; 
f. In particolare nella scuola dell’infanzia, evitare da parte dei bambini l’uso di oggetti appuntiti; 
g. Evitare  l’uso di oggetti,  giochi, parti di  giochi  troppo piccoli,  facili da mettere  in bocca  e di 

oggetti fragili o facili alla rottura; 
h. Richiedere agli alunni l’assoluto rispetto delle regole di comportamento. 

 
2. Il personale ausiliario, oltre a quanto previsto nelle altre parti del presente Regolamento, in      
relazione alla sicurezza deve: 
a) Svolgere mansioni  di  sorveglianza  degli  alunni  in  occasione  di momentanea  assenza  degli 

insegnanti; 
a. Controllare la stabilità degli arredi; 
b. Tenere chiuso l’armadietto del primo soccorso; 
c. Custodire  i  materiali  per  la  pulizia  in  spazio  chiuso,  con  le  chiavi  collocate  in  luogo  non 

accessibile agli alunni; 
d. Pulire e disinfettare scrupolosamente i servizi igienici; 
e. Tenere asciutti i pavimenti o utilizzare l'apposito segnale in caso di pavimento bagnato. 
f. Non lasciare incustodito il carrello per le pulizie.  
 
Art. 45 ‐ Obblighi dei lavoratori  
Tutto  il personale deve operare con  riguardo alla  tutela della propria sicurezza e di quella delle 
altre persone presenti  sul  luogo di  lavoro,  su  cui possono  ricadere  gli effetti delle  sue  azioni o 
omissioni. Ogni lavoratore deve: 
a. Osservare le disposizioni e le istruzioni impartite dai preposti; 
b) Utilizzare  correttamente  i  materiali,  le  apparecchiature,  gli  utensili,  le  attrezzature  e  gli 

eventuali dispositivi di sicurezza; 
a. Segnalare ai preposti eventuali deficienze nelle attrezzature/apparecchiature e ogni condizione 

di pericolo di cui venga a conoscenza; 
b. Adoperarsi in caso di urgenza, nell’ambito delle proprie competenze e possibilità, per eliminare 

o  ridurre  la  situazione  di  pericolo,  dandone  tempestiva  informazione  ai  preposti  e  al 
rappresentante dei lavoratori per la sicurezza; 

c. Non rimuovere o modificare senza autorizzazione dispositivi di sicurezza o segnaletici; 
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d. Non  compiere  di  propria  iniziativa  atti  o  operazioni  di  non  competenza  che  possano 
compromettere la propria o l’altrui sicurezza; 

e. Contribuire,  insieme  al  datore  di  lavoro  e  ai  preposti,  all’adempimento  di  tutti  gli  obblighi 
imposti dall’autorità competente o comunque necessari per tutelare la sicurezza e la salute dei 
lavoratori durante il lavoro.  

 
Art. 46 ‐ Somministrazione di farmaci  
Il  personale  della  scuola  non  deve  somministrare medicinali  agli  alunni  se  non  con  procedura 
autorizzata ai  sensi delle Raccomandazioni  contenente  le  Linee guida emanate  congiuntamente 
dal Ministro dell’istruzione e della Salute prot. n. 2312 del 25 novembre 2005.  
1. Nell’ambiente  scolastico  devono  essere  disponibili  solo  i  parafarmaci  per  le  eventuali 

medicazioni di pronto soccorso. 
2. Per casi particolari relativi a motivi  terapeutici di assoluta necessità, che richiedano da parte 

degli alunni l’assunzione di farmaci durante l’orario di frequenza, i genitori devono consegnare 
agli insegnanti: 
a) Dichiarazione del medico curante che l’assunzione del farmaco è assolutamente necessaria 

negli  orari  richiesti,  con  chiara  indicazione,  da  parte  del medico  stesso,  della  posologia, 
delle modalità di somministrazione e di qualunque altra informazione e/o procedura utile o 
necessaria; 

b) Richiesta  scritta  per  la  somministrazione,  firmata  dai  genitori  o  da  chi  esercita  la 
responsabilità  genitoriale,  con  esonero  di  responsabilità  riferita  alla  scuola  e  agli 
insegnanti. 

3. Il Dirigente Scolastico, a seguito della richiesta scritta di somministrazione di farmaci, effettua 
una verifica delle strutture scolastiche, mediante l’individuazione del luogo fisico idoneo per la 
conservazione  e  la  somministrazione  dei  farmaci  e  concede,  ove  richiesta,  l’autorizzazione 
all’accesso  ai  locali  scolastici  durante  l’orario  scolastico  ai  genitori  degli  alunni,  o  a  loro 
delegati, per la somministrazione dei farmaci. 

4. Verifica  la  disponibilità  degli  operatori  scolastici  in  servizio  a  garantire  la  continuità  della 
somministrazione  dei  farmaci.  In  questo  caso  è  ammessa  soltanto  la  somministrazione  di 
farmaci che devono essere assunti per bocca come compresse, sciroppi, gocce, capsule (nota 
MIUR 25 novembre 2005, prot. n. 2312). 

5. In caso di necessità  i genitori possono accedere per  la somministrazione di medicinali ai figli, 
previa autorizzazione del Dirigente Scolastico.  

 
Art. 47 ‐ Sicurezza alimentare 
Nel rispetto della salvaguardia della salute di ciascun alunno, è vietato introdurre a scuola alimenti 
o bevande che non siano destinati al consumo personale (es.: torte fatte in casa, cibi confezionati, 
pizze, dolci in occasione di feste per compleanni, onomastici, ricorrenze). 
La distribuzione ed  il consumo collettivo di alimenti all'interno dei  locali scolastici richiamano tre 
gravi problematiche:  

1. Il forte aumento di casi di bambini allergici o intolleranti a sostanze presenti negli alimenti;  
2. La difficoltà di garantire sicurezza e salubrità di alimenti prodotti in ambienti casalinghi;  
3. La difficoltà oggettiva di diversificare nella classe/sezione la distribuzione di alimenti (anche 

di provenienza certa) in base alle allergie e/o intolleranze di ciascun alunno.  
L’introduzione di alimenti nei locali dell’istituto, pertanto, espone gli alunni ad una serie di pericoli 
difficilmente gestibili e la scuola stessa al rischio di incorrere in sanzioni: 
 

Pecuniarie  Pecuniarie e penali 

Nel caso in cui ci fosse una ispezione ASP o NAS 
per  non  aver  ottemperato  alla  normativa  per 
rischio  intolleranze  e  allergia  e  sulla  sicurezza 
ed igiene de‐gli alimenti.  

Nel  caso  in  cui un bambino  si dovesse  sentire 
male e fosse portato al pronto soccorso 
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TITOLO VII 
SALUTE 

Art. 48 ‐ Disposizioni di legge relative alle vaccinazioni 
In applicazione della  Legge n.119/2017 del 31/07/2017  in materia   di   prevenzione vaccinale, di 
malattie infettive e di controversie relative alla somministrazione di farmaci, il MIUR ha disposto la 
circolare n.1622 del 16‐08‐2017. 
Per  l'anno  scolastico  2017‐2018  sono  stabilite  delle  disposizioni  transitorie,  permettendo  di 
presentare alla scuola, entro il 31 ottobre 2017 per la scuola dell’obbligo (primaria e secondaria), 
alternativamente: 
• Idonea documentazione o autocertificazione per l'avvenuta effettuazione delle vaccinazioni; 
• Copia della prenotazione dell’appuntamento presso l’ASL territoriale competente; 
• Idonea  documentazione  per  l'omissione  o  il  differimento  della  somministrazione  e  per 

l'immunizzazione da malattia. 
In  caso  di  presentazione  di  autocertificazione  o  copia  di  prenotazione,  la  documentazione 
comprovante l’avvenuta vaccinazione dovrà poi essere consegnata entro il 10 marzo 2018. 
In mancanza  della  consegna  a  scuola  della  predetta  documentazione  entro  la  scadenza  del  31 
ottobre 2017, i minori da 6 a 16 anni potranno accedere a scuola ma il Dirigente Scolastico dovrà 
segnalare l'inadempienza alla ASL, per il seguito di competenza. 
Esoneri 
Sono esonerati dall’obbligo vaccinale i bambini e i ragazzi: 
a) Già immunizzati a seguito di malattia naturale  
b) Che  presentano  specifiche  condizioni  cliniche  le  quali  rappresentano  una  controindicazione 

permanente e/o temporanea alle vaccinazioni. In altre parole c’è un accertato pericolo per  la 
salute,  in  relazione  a  specifiche  condizioni  cliniche  documentate  che  sconsigliano,  in modo 
permanente o temporaneo, l’effettuazione di una specifica vaccinazione o di più vaccinazioni. 
Tali specifiche condizioni cliniche devono essere attestate dal Medico di Medicina Generale o 
dal Pediatra di Libera Scelta, e devono risultare coerenti con le indicazioni fornite dal Ministero 
della Salute e dall’Istituto Superiore di Sanità. 

Operatori scolastici, sanitari e socio‐sanitari   
Entro tre mesi dalla data di entrata in vigore della legge di conversione del decreto legge, devono 
presentare  agli  istituti  scolastici  e  alle  Asl  presso  cui  prestano  servizio,  un’autodichiarazione 
relativa alla propria situazione vaccinale (facsimile predisposto dalla Circolare 16 agosto 2017, in   
 

Art. 49 ‐ Divieto di fumo  
Al fine di tutelare  il diritto alla salute dai rischi connessi all'esposizione anche passiva al fumo,  in 
attuazione della Legge 11. 11.1975 n. 584, della Direttiva del Presidente del Consiglio dei Ministri 
14.12.1195, della Circolare del Ministro della Sanità 28.3.2001 n.4, del decreto legislativo 19.09.94 
n.626 integrato dal decreto legislativo 02.02.02 n. 25, vige negli ambienti dell’Istituto Comprensivo 
di Orgosolo il divieto di fumare nei locali e negli ambienti della scuola per tutti i soggetti che vi si 
trovino a qualsiasi titolo.  II divieto di  fumare si applica all'interno dell'edificio scolastico  in tutti  i 
locali, compresi i bagni, la palestra e lo spogliatoio. 
Nei locali di cui sopra sono apposti cartelli con l'indicazione del divieto di fumo, della normativa di 
riferimento,  delle  sanzioni  applicabili,  e  dei  soggetti  cui  compete  accertare  le  infrazioni  (agenti 
accertatori). 
Pertanto,  in nessun  locale situato all'interno dell'edificio scolastico è consentita deroga al divieto 
di fumo. 
Tale  divieto  non  opera  all'esterno  dei  locali  dell'edificio  scolastico  o  nelle  aree  eventualmente 
appositamente individuate e segnalate. 
Sono individuati i soggetti preposti al controllo.  
Sono applicate integralmente le  disposizioni di  legge  e  le  istruzioni in materia (art.4 L. 128/13). 
Alle  infrazioni  si applicano  le  sanzioni  il procedimento  sanzionatorio e  le  sanzioni previste dalla 
normativa vigente in materia antifumo. 
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Art. 50  ‐ Uso del cellulare e degli altri dispositivi elettronici  
1. L’uso  del  telefono  è  riservato  a  necessità  relative  al  servizio.  Le  telefonate  devono  essere 

rapide  e  concise  per  non  occupare  la  linea  oltre  il  tempo  strettamente  necessario  e  quindi 
interferire con eventuali altre comunicazioni urgenti. 

2. L’utilizzo  del  telefono  cellulare  durante  le  ore  di  attività  didattica  da  parte  del  personale 
docente e non docente non può essere consentito  in quanto  si  traduce  in una mancanza di 
rispetto  nei  confronti  degli  alunni  e  reca  un  obiettivo  elemento  di  disturbo  al  corretto 
svolgimento dei propri compiti. 

3. È vietato a tutti gli studenti l’uso dei telefoni cellulari all’interno dell’Istituto e pertanto questi 
dovranno essere spenti. Gli studenti che venissero sorpresi all’interno dell’Istituto ad usare  il 
telefono  cellulare  o  con  un  telefono  cellulare  acceso  subiranno  la  requisizione  temporanea 
dello  stesso  (la  prima  volta  fino  al  termine  delle  attività  didattiche  quotidiane,  le  volte 
successive  fino  alla  consegna  ad  un  genitore).  La  sim  card  verrà  invece  immediatamente 
consegnata allo studente.  

4. Il divieto di utilizzo dei dispositivi elettronici durante le ore di lezione risponde ad una generale 
norma di correttezza che, peraltro, trova una sua codificazione formale nei doveri indicati dalle 
norme per gli Studenti e per gli Operatori Scolastici. 

5. La  comunicazione  con  le  famiglie e  con  l’esterno, per qualsiasi urgenza, è  sempre  garantita 
attraverso il telefono della scuola. 

6. La  scuola  si  adopera  ai  fine  di  garantire  un  ambiente  educativo/formativo  sicuro  anche  dal 
punto di vista tecnologico mediante: 
a) La promozione di iniziative di informazione e formazione sui temi dell’uso consapevole dei 

dispositivi  informatici, dei nuovi media, dei social network e  in generale delle applicazioni 
web e mobili rivolte agli alunni, alle famiglie e al personale scolastico; 

b) L’adozione di sistemi di controllo alla navigazione  Internet nel  rispetto del principio della 
liberalizzazione  alla  connessione  Wi‐Fi  regolamentato  da  apposita  Procedura  di 
Autenticazione. 

7. Si distinguono due tipologie d’uso del telefono cellulare: 
a) Chiamate, sms e messaggistica a carattere privato; 
b) Altre  funzioni,  tipiche degli  smartphone  (foto,  video,  varie applicazioni),  comuni anche a 

tablet e altri dispositivi mobili, che abbiano rilevanza e impiego nella didattica. 
8. In sintonia con le Linee di Indirizzo del PTOF, il cui fulcro sono l’Agio e il Ben‐essere, si estende 

il  divieto  d’uso  di  dispositivi  mobili  ai  momenti  di  pausa  nella  didattica  in  quanto  scelta 
risponde ad una esigenza educativa volta a favorire la socializzazione e le relazioni dirette tra le 
persone,  essendo  evidente  la  tendenza  dei  ragazzi  ad  “isolarsi”,  attraverso  l’operatività  sui 
propri dispositivi mobili per giocare, ascoltare musica o per  inviare/ricevere messaggi anche 
attraverso social network come Facebook, WhatsApp e altri. 

9. Essendo  la  competenza  digitale  una  delle  “competenze  chiave”  per  l’apprendimento 
permanente,  identificate  dall’Unione  Europea,  un’eccezione  è  costituita  dall’utilizzo  di  tale 
tipologia di apparecchiature per lo svolgimento di attività didattiche innovative e collaborative, 
che  prevedano  anche  l’uso  di  dispositivi  tecnologici  finalizzati  all’acquisizione  di  un  elevato 
livello  di  competenza  digitale,  soprattutto  per  quanto  riguarda  l’uso  consapevole  e 
responsabile delle Tecnologie. 

10. Durante il periodo di permanenza a scuola, è vietato l’utilizzo del telefono cellulare e/o di ogni 
altro  dispositivo  elettronico  e  di  intrattenimento  (mp3,  ipod,  ipad,  notebook,  fotocamera, 
videocamera e similari). Il divieto si estende agli intervalli ed a tutte le attività didattiche svolte 
all’esterno degli edifici scolastici. 

11. I dispositivi devono essere spenti e opportunamente custoditi dai proprietari. 
12. La scuola declina ogni responsabilità in caso di eventuali furti e/o danneggiamenti. 
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13. Durante  le verifiche scritte (compiti  in classe, simulazioni di prove di esame di stato, test), su 
richiesta  dei  docenti,  i  cellulari  e  gli  altri  dispositivi  verranno  depositati  spenti  in  apposito 
contenitore e restituiti al termine delle prove stesse. 

14. In  tutte  le  pertinenze  scolastiche  (palestre,  bagni,  aule,  laboratori,  corridoi…)  sono  vietate 
audio‐video‐riprese sia di ambienti che di persone. 

15. Eventuali  fotografie  o  audio‐video‐riprese,  effettuate  senza  il  consenso  scritto  della/e 
persona/e, si configurano come violazione della privacy. 

16. Durante  le ore di  lezione, eventuali, gravi ed urgenti esigenze di comunicazione con  l’esterno 
(tra  studenti  e  famiglie,  tra  personale  scolastico  e  terzi…)  potranno  essere  soddisfatte, 
mediante l’utilizzo del telefono fisso presente nei plessi dell’Istituto. 

17. E’ discrezione dei docenti concedere deroghe e derogare essi  stessi, consentendosi  l'uso del 
cellulare, in caso di particolari situazioni aventi carattere di rilevanza e particolare urgenza, non 
risolvibili in altro modo. 

18. Gli studenti e gli altri membri della comunità scolastica devono prestare particolare attenzione 
a non mettere on  line o a diffondere  tramite altri mezzi web  (ad esempio  su blog,  siti web, 
social network)  immagini o contenuti che possano risultare  lesivi e/o dannosi per  l'immagine 
ed il prestigio della scuola, degli operatori scolastici, degli alunni e dei terzi in generale. 

19. L’utilizzo di smartphone, tablet e altri dispositivi mobili, o delle funzioni equivalenti presenti sui 
telefoni cellulari è consentito agli alunni unicamente su indicazione del docente. 

20. La  violazione  del  Regolamento  sull’utilizzo  dei  dispositivi  elettronici  configura  un’infrazione 
disciplinare  rispetto  alla  quale  la  scuola  è  tenuta  ad  applicare  apposite  sanzioni,  ispirate  al 
criterio di gradualità e coerenti con le finalità educative della scuola. 

 

TITOLO VII 
PRIVACY 

Art. 51 – Privacy  
Tutto  il  personale  è  tenuto  al  rispetto  delle  norme  previste  dal  D.Lgs.  n.196/03  e  successive 
modifiche  ed  integrazioni,  nonché  attenersi  alle  disposizioni  appositamente  impartite  dalla 
Direzione. 
Non violano la privacy le riprese video e le fotografie raccolte dai genitori, durante le recite, le gite 
ed  i saggi scolastici. Le  immagini,  in questi casi, sono raccolte per  fini personali e destinate a un 
ambito familiare o amicale e non alla diffusione. Nel caso si intendesse pubblicarle e diffonderle in 
rete, anche sui social network, è necessario ottenere di regola  il consenso delle persone presenti 
nei  video e/o nelle  foto  (v. Vademecum del Garante per  la protezione dei dati personali –  “La 
privacy tra i banchi di scuola”).  
 

“Gruppi Classe” WhatsApp 
Il  Dirigente  Scolastico,  Legale  Rappresentante  dell’Istituzione  Scolastica,  riconosce  quale  via 
ufficiale di comunicazione con i Genitori degli alunni esclusivamente quella istituzionale (Sito web 
ufficiale  della  scuola,  Registro  elettronico,  Diario  degli  alunni,  Casella  di  posta  elettronica 
istituzionale, Comunicazioni telefoniche).  
I Docenti  che,  su  richiesta dei Genitori o di propria  iniziativa, vogliano  creare un Gruppo Classe 
WhatsApp per facilitare la comunicazione con le famiglie o con i rappresentanti dei Genitori degli 
alunni sono  liberi di farlo, assumendosi la totale responsabilità di quanto pubblicano, in quanto il 
gruppo  non  costituisce  un  mezzo  di  comunicazione  istituzionale  da  parte  della  Scuola  e  del 
Dirigente Scolastico.  
In merito alla pubblicazione delle  fotografie e dei video didattici, effettuati durante  le  recite,  le 
visite guidate e/o uscite didattiche, lo svolgimento dei progetti inseriti nel P.T.O.F., si fa presente 
che,  come  stabilito  dal  Garante  della  Privacy,  la  pubblicazione,  previo  consenso  espresso  dei 
Genitori, è permessa solo attraverso le pagine del sito istituzionale della Scuola.  
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Si ricorda inoltre che, anche i Genitori, i quali raccolgano video e foto a fini personali e destinati ad 
ambito familiare e amicale, sono tenuti ad ottenere il consenso delle persone presenti nei video o 
nelle foto nel caso intendessero pubblicarle e diffonderle in Rete.  

 
TITOLO VIII 

INFORTUNI O MALORI 
 
Art. 52 – Disposizioni sulle procedure da adottare in caso di infortuni o di primo soccorso 
Obblighi da parte dell'infortunato (docente, personale scolastico, alunno)  
Far  pervenire  nel  più  breve  tempo  possibile  in  segreteria  il  referto medico  originale  relativo 
all'infortunio  

 
Quando, durante  la permanenza degli  alunni nella  scuola,  si  verifichi un  infortunio  tale da non 
poter  essere  risolto  con  semplici  interventi  degli  operatori  scolastici  (disinfezione,  semplice 
medicazione ecc.), i docenti devono seguire le seguenti semplici norme: 
∙ avvisare tempestivamente l’addetto al primo soccorso; 
∙ contattare telefonicamente la famiglia; 
∙ chiedere l'eventuale intervento del Pronto Soccorso (118); 
∙ informare la Presidenza. 
E' consigliabile che sia un familiare ad accompagnare  l'alunno al Pronto Soccorso Ospedaliero;  in 
assenza dei familiari,  l’insegnante di classe segnalerà immediatamente  l’impossibilità di reperire i 
genitori alla referente di plesso e/o alla segreteria. 
Per  qualsiasi  infortunio,  anche  di  lieve  entità,  occorre  presentare  denuncia  consegnando  in 
Presidenza entro 24 ore una relazione dettagliata. 
Si ricorda che in qualsiasi momento dello svolgimento dell'attività didattica (spostamenti, attività d 
i gruppo, ricreazione, interventi di esperti, ecc.), la responsabilità didattica e quel la di vigilanza sui 
minori competono ai docenti. 

Istruzioni operative 
È indispensabile che i genitori informino formalmente, (se pur in forma riservata e nel rispetto del 
D.lgs. 196/2003),  il Dirigente Scolastico, con allegata certificazione medica, di qualsiasi patologia 
che possa portare inaspettate e gravi conseguenze al proprio figlio durante l’orario scolastico. 
In caso di infortunio o malore il personale deve: 
1. Valutare con la massima attenzione le condizioni dell’infortunato o colto da malore e chiamare 

gli addetti al primo soccorso perché effettuino i possibili interventi. 
2. Contattare  telefonicamente  i  genitori  affinché  siano  informati delle  condizioni dell’alunno  e 

possano intervenire immediatamente. 
Se  i genitori non sono reperibili ed è necessario chiamare il 118, un collaboratore scolastico o un 
docente o un assistente amministrativo seguirà l’alunno al pronto soccorso. 
Se  l’infortunio o malore è gravissimo, al fine di evitare perdite di tempo che potrebbero risultare 
dannose, è necessario chiamare il 118; del fatto vanno avvisati tempestivamente i genitori. 
Nel caso  in cui  la classe dovesse  rimanere “scoperta” dovrà esser affidata ad altri docenti e/o a 
collaboratori scolastici.  
È  opportuno  evitare  di  provvedere  personalmente,  di  iniziativa  del  docente  o  del  personale 
collaboratore  scolastico,  al  trasporto  dell’alunno  infortunato,  salvo  casi  di  estrema  necessità,  
urgenza e impossibilità di adottare alcune delle soluzioni di cui sopra. 
In  caso  di  infortunio,  anche  se  con  lesioni  di  lieve  entità,  il  personale  preposto  alla  vigilanza, 
docente  o  collaboratore  scolastico,  ha  l’obbligo  di  informare  immediatamente  il  Dirigente 
Scolastico  –  o  in  sua  assenza  –  il  personale  di  segreteria  per  avviare  gli  adempimenti  di  rito  e 
presentare,  con  la  massima  tempestività  e  comunque  entro  le  24  ore,  relazione  scritta 
sull’accaduto in modo che questi sia messo in grado di: 

1. Appurare i fatti e le responsabilità e attivare le procedure opportune; 
2. Compilare la denuncia da inviare all’Istituto assicurativo e all’INAIL. 
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È disponibile,  in segreteria, una scheda di segnalazione che assicura  la registrazione di tutte  le 
notizie utili ad avere cognizione completa ed esatta sulle modalità del fatto.  
L’immediata acquisizione degli elementi informativi permette: 

a. Di  appurare  circostanze  che  a  distanza  di  tempo  sarebbe  difficile  ricostruire  con 
precisione; 

b. Di  avere  chiara  cognizione  di  come  si  sono  svolti  i  fatti  per  poter  individuare  con 
precisione eventuali responsabilità. 

Alla  relazione  scritta dal docente e da eventuali  testimoni,  va allegata anche  la  segnalazione di 
primo soccorso predisposta dagli addetti.  

 
Art. 53 ‐ Obblighi e responsabilità del personale  
In  caso di  infortunio, anche  se  con  lesioni di  lieve entità,  il personale preposto alla vigilanza ha 
l’obbligo di  informare  immediatamente  il Dirigente Scolastico – o  in sua assenza –  il personale di 
segreteria per avviare gli adempimenti di rito. È utile al riguardo acquisire: 

a. Relazione sottoscritta dal personale (docente o ATA) presente al fatto; 
b. Dichiarazione spontanee di testimoni; 
b) Relazione  scritta  del  Responsabile  del  Servizio  di  Prevenzione  e  Protezione  ove  siano 

evidenziati  eventuali  fattori  di  rischio  da  tenere  in  considerazione  nel  Documento  di 
Valutazione dei Rischi.  

L’azione  o  l’omissione  del  personale  si  deve  porre  come  causa  efficiente  e  decisiva  del  danno 
perché  sia chiamato a  risponderne. Pertanto, per evitare che  si creino  le premesse di eventuali 
responsabilità civili e penali, il docente o il collaboratore scolastico deve essere sempre in grado di 
dimostrare: 

a) Di  essersi  trovato  in  condizione  di  vigilare  e  di  avere  assolto  correttamente  ai  propri 
obblighi di servizio, ognuno in base alle proprie mansioni; 

a. Di  non  aver  potuto  evitare  l’evento,  pur  essendo  presente,  perché  verificatosi  in modo 
imprevedibile, repentino ed improvviso; 

b. Di aver adottato le opportune cautele e di non aver violato le norme di comune prudenza e 
perizia. 

  

Art. 54 ‐ Obblighi da parte della segreteria 
a) Registrare opportunamente l'infortunio.  
b) Assumere a protocollo  la dichiarazione  (secondo  il modello predisposto) del docente o di chi 

ha assistito all'infortunio. 
c) Assumere  a  protocollo  la  documentazione  medica  prodotta  non  appena  se  ne  viene  in 

possesso, facendo compilare il modello interno dal quale è rilevabile l'orario di consegna. 
d) Aprire  la pratica assicurativa mediante  le  funzionalità della piattaforma SIDI per espletare  le 

procedure di denuncia alle autorità competenti. 
e) Aprire  la  pratica  sinistro  nei  confronti  dell’Assicurazione  allegando  la  documentazione 

completa. 
f) Seguire  la pratica  fino alla completa chiusura secondo  le procedure previste dalle normative 

vigenti. 
Per  le  denunce  di  infortunio  si  applicano  le  disposizioni  previste  dal  D.Lgs.151/2015  e  quanto 
indicato dalla circolare del MIUR 1904 del 17/06/2016 
 

Art. 55 ‐ Infortuni durante le visite guidate o i viaggi d'istruzione  
Obblighi da parte dell'infortunato  

 Dare immediata notizia di qualsiasi infortunio accada, anche lieve, al Dirigente Scolastico o, in 
sua assenza, al docente accompagnatore;  

 Far pervenire, con urgenza, in segreteria il referto medico originale relativo all'infortunio;  
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 In  caso  di  prognosi,  se  l'alunno  volesse  riprendere  le  lezioni  anticipatamente,  deve  farne 
richiesta  al  Dirigente  Scolastico  e  presentare  un  certificato  medico  con  la  relativa 
autorizzazione.  

Obblighi da parte del docente  

 Portare con sé il modello di relazione d'infortunio;  

 Prestare assistenza all'alunno;  

 Far  intervenire  l'autoambulanza  ove  necessario  o  provvedere  ad  accompagnare  l'alunno  in 
ospedale e richiedere la certificazione medica con prognosi;  

 Avvisare il Dirigente Scolastico o, in sua assenza, chi ne fa le veci;  

 Trasmettere con la massima urgenza via fax all’ufficio della segreteria della scuola la relazione 
ed il certificato medico con prognosi;  

 Consegnare,  al  rientro,  in  segreteria e,  in originale,  la  relazione ed  il  certificato medico  con 
prognosi ed eventuali ricevute di spese sostenute.  

Obblighi da parte della segreteria  
Come quanto previsto in caso di infortuni nei locali scolastici o in palestra, con la precisazione che 
se l'evento è accaduto in territorio estero l'autorità di P.S. da considerare è quella del primo luogo 
di fermata in territorio italiano.  
 

Art. 56 ‐ Infortuni occorsi in servizio a tutto il personale dentro l’istituto o nelle immediate 
vicinanze o durante le visite guidate o i viaggi d’istruzione  
 
Obblighi da parte dell'infortunato  

 Dare  immediata  notizia  di  qualsiasi  infortunio  gli  accada  al  Dirigente  Scolastico  o,  in  sua 
assenza, a chi ne fa le veci;  

 Stilare  urgentemente,  se  ne  è  in  grado,  il  rapporto  sul modulo  interno  prima  di  lasciare  la 
scuola;  

Se l'infortunio avviene durante le visite guidate e i viaggi d'istruzione:  

 Recarsi in ospedale e richiedere la certificazione medica con prognosi;  

 Trasmettere  con  la  massima  urgenza  e  via  fax  all'ufficio  della  segreteria  della  scuola  la 
relazione ed il certificato medico con prognosi;  

 Consegnare,  al  rientro,  in  segreteria ed  in originale  la  relazione ed  il  certificato medico  con 
prognosi ed eventuali ricevute di spese sostenute.  

 
Obblighi da parte della segreteria  
Come  quanto  previsto  in  caso  di  infortuni  nei  locali  scolastici  o  in  palestra,  con  le  opportune 
integrazioni e/o modifiche. 

 
TITOLO IV 

SERVIZI INTEGRATIVI E ATTIVITÀ COLLATERALI 
  

Art. 57 ‐ Servizio mensa 
1. Nelle  giornate  di  tempo  prolungato  e,  per  la  Scuola  dell’Infanzia  tutti  i  giorni,  gli  alunni 

potranno usufruire, nelle strutture che sono disponibili, della mensa. 
2. Il  servizio mensa è erogato dai Comuni ed è garantito agli alunni  le cui  famiglie ne  facciano 

richiesta.  
3. Nelle scuole dell’infanzia, la mensa è parte integrante dell’orario scolastico.  
4. L’attività di mensa è da intendersi come momento pienamente educativo, e come opportunità 

formativa. Per il periodo nel quale si svolge l’attività di mensa e dopo mensa valgono le stesse 
norme previste per le altre attività.  

5. Durante  il tempo mensa e dopo mensa  la responsabilità della vigilanza e della organizzazione 
delle attività è a carico degli insegnanti.  
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6. Il menù che verrà servito sarà unico, concordato con  le competenti strutture dell'ASL, e non 
potrà essere sostituito da un altro a richiesta, salvo il caso in cui esista un problema di salute, 
di carattere religioso documentato da un medico o da un dietista. 

7. Qualora  un  alunno,  prenotato  per  la  mensa,  non  intenda  usufruirne,  dovrà  presentare  il 
permesso  di  uscita  anticipata,  firmato  da  un  genitore  che  provvederà  a  ritirare  l'alunno 
personalmente e  a  riaccompagnarlo  all'inizio dell'attività, esonerando  così  la  scuola da ogni 
responsabilità. 

 
Art. 58 ‐ Servizi fotografici nelle scuole  
1. Nessun fotografo può avere l'esclusiva del servizio fotografico in alcuna scuola dell’Istituto.  
2. Non è consentito al fotografo prendere l'iniziativa di contattare gli insegnanti a scuola.  
3. Se un  insegnante, sentiti  i genitori della propria classe, desidera un servizio fotografico per  la 

sua classe, si interessa personalmente di:  
a) Rivolgersi ad un fotografo di sua scelta;  
b) Informare per  iscritto  l’Istituto Comprensivo circa  il nominativo del  fotografo e dichiarare 

che gli alunni sono assolutamente liberi di richiedere una copia della foto, e che il servizio 
fotografico stesso avverrà in modo di non intralciare le attività didattiche;  

c) Attendere l'autorizzazione della Istituto Comprensivo.  
4. L’ Istituto Comprensivo è delegata ad autorizzare l'insegnante, dopo aver appurato che i criteri 

sono stati rispettati.  

Art. 59 ‐ Sciopero del Personale Scolastico e Assemblee Sindacali  
In caso di sciopero gli Insegnanti si atterranno  alle disposizioni indicate dalla legge 146/90 e dalla 
normativa  vigente  in materia.  Poiché  è    difficile  avvisare  preventivamente    le    famiglie  sulle  
modalità   organizzative della Scuola,   è   consigliabile  che    il   giorno  in    cui    fosse   previsto una  
sciopero un genitore accompagni personalmente il figlio a scuola. La giustificazione  delle assenze 
degli  alunni in caso di  sciopero ha il solo  scopo di controllare  l'effettiva volontà  del  genitore di  
non mandare  il    figlio    a  scuola  in  tali  occasioni.  I  docenti,  sia  di  ruolo  che  supplenti,  possono 
partecipare alle assemblee organizzate dalle associazioni  sindacali  in orario di  lavoro,  In  caso di 
assemblee sindacali in orario di lezione, gli insegnanti sono tenuti a curare la consegna, tramite gli 
alunni, di apposito avviso  scritto per    le  famiglie con  l’indicazione dell’ora di  inizio e di  termine 
dell’assemblea  ed    il  livello    di  servizio  garantito,  nonché  a  controllare  la  presa  visione  della 
famiglia. 
 

Art. 60 ‐ Attività Collaterali: Disponibilità edifici e strutture scolastiche 
La scuola è aperta a promuovere ed  accogliere attività para‐scolastiche,  culturali, ricreative quali 
elementi integrativi della crescita culturale e civile  delle sue componenti. L’edificio scolastico può 
essere messo a disposizione, fuori dall’orario delle  lezioni, per  attività culturali, sociali e sportive 
con priorità per    le  iniziative  rivolte ad alunni della  fascia dell’obbligo  scolastico;  le Associazioni 
autorizzate  all’uso  delle  strutture  scolastiche  devono  garantire  con  apposita  assunzione  di 
responsabilità  il  massimo  rispetto  delle  stesse  e  delle  norme  igienico‐sanitarie  previste  dalle 
norme  vigenti.  L’autorizzazione  all’uso  è  concessa  dall’Ente  proprietario,  sentito  il  parere  del 
Consiglio d’Istituto che può delegare a ciò il Dirigente Scolastico.   
 

 Art. 61 – Criteri per la valutazione del servizio  
Il Consiglio d’Istituto, su propria  iniziativa o su proposta del collegio dei docenti o dei consigli di 
classe/interclasse  /  intersezione,  può  deliberare  che  venga  effettuata  una  rilevazione  presso 
l'utenza, mediante questionari opportunamente tarati, rivolti ai genitori o al personale.  
Tali questionari  vertono  su  aspetti organizzativi, didattici e  amministrativi e  sono  finalizzati  alla 
valutazione del servizio.  
Il Dirigente Scolastico può, comunque, diffondere questionari su problematiche specifiche senza 
espressa delibera del Consiglio d’Istituto.  
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 Art. 62 – Reclami  
 I  reclami  possono  essere  espressi  in  forma  orale,  scritta,  telefonica,  via  fax  o  via  e‐mail  e 

devono contenere generalità, indirizzo e responsabilità del proponente.  

 I reclami orali e telefonici devono successivamente essere sottoscritti.  

 I reclami anonimi non sono presi in considerazione.   

 Il  Dirigente  Scolastico,  dopo  aver  esperito  ogni  possibile  indagine  in  merito,  risponde, 
solitamente  in  forma  scritta  (o  in via ufficiale: per es.  in  riunione pubblica o  collegiale), con 
celerità  e,  comunque,  non  oltre  15  giorni  dal  ricevimento  del  reclamo,  attivandosi  per 
rimuovere le cause che hanno provocato il reclamo.  

 Qualora  il  reclamo  non  sia  di  competenza  del  Dirigente,  al  reclamante  sono  fornite  le 
indicazioni circa il destinatario interessato 

 
TITOLO X 

PUBBLICITÀ   /   VALIDITA’ DEL REGOLAMENTO 

 
Art. 63 – ‐  Attuazione e pubblicità 
Il presente Regolamento ha valore per  tutti  coloro  che accedano all’edificio a vario  titolo; a  tal 
scopo esso viene pubblicato nel  sito della  scuola  (www.istitutocomprensivoorgosolo.it) e affisso 
nell’Istituto  anche  allo  scopo  di  fornire  informazione  chiara,  efficace  e  completa  a  studenti  e 
genitori. 
È sanzionabile qualsiasi comportamento da cui sia derivato grave danno alla scuola o a terzi, anche 
se  non  esplicitamente  previsto  dal  presente  Regolamento  e  secondo  quanto  previsto  dalla 
Normativa vigente. 
Il  presente  Regolamento  entra  in  vigore  il  giorno  successivo  a  quello  dell’approvazione  del 
Consiglio di Istituto e annulla a tutti gli effetti ogni altro Regolamento esistente   
I docenti coordinatori delle classi prime, in occasione del primo incontro con i genitori e gli alunni, 
ne  illustreranno  e  commenteranno  i  contenuti  e  le  finalità,  nell’ottica  dell’informazione  e 
responsabilizzazione dell’utenza. 
E’  compito  dei  Fiduciari  di  Plesso  vigilare  affinché  il  presente  Regolamento  abbia  puntuale  e 
completa attuazione segnalando al Dirigente Scolastico eventuali infrazioni allo stesso. 

 
Art. 64 – Adeguamento automatico e modifiche  
Le  disposizioni  di  cui  al  presente  Regolamento  si  intendono  automaticamente  abrogate, 
modificate o aggiornate per incompatibilità con le disposizioni vigenti o per l’effetto dell’entrata in 
vigore di nuove disposizioni normative in materia. 
Le  norme  del  presente  Regolamento  potranno  subire  variazioni  e/o  integrazioni  in  qualsiasi 
momento  su  proposta  del  Dirigente  Scolastico,  della  Giunta  Esecutiva  e  di  almeno  1/3  degli 
insegnanti, un terzo dei componenti del Consiglio di Istituto.  

 
Art. 65 – Norma di rinvio  
Per  quanto  non  espressamente  previsto  nel  presente  Regolamento  trovano  applicazione  le 
disposizioni vigenti in materia. 
 
In allegato:  
Patto Educativo di Corresponsabilità   Allegato 1 

Regolamento di Disciplina  Allegato 2 

Regolamento bullismo   Allegato 3 
Regolamento viaggi di istruzione  Allegato 4 
Regolamento Attività Negoziale del Dirigente Scolastico   Allegato 5 

Regolamento per la disciplina dei contratti  Allegato 6 
Regolamento concessione locali  Allegato 7 



PATTO EDUCATIVO DI CORRESPONSABILITA’ 
 
Il Genitore/Affidatario e il Dirigente Scolastico  
VISTO  il  D.M.  n.  5843/A3  del  16/10/2006  "Linee  di  indirizzo  sulla  cittadinanza  democratica  e 
legalità”;  
VISTI  i D.P.R.  n.  249  del  24/06/1998  e D.P.R.  235/2007  "Regolamento  recante  lo  Statuto  delle 
Studentesse e degli Studenti della scuola secondaria";  
VISTO  il D.M. n. 16 del 5/02/2007 "Linee di  indirizzo generali ed azioni a  livello nazionale per  la 
prevenzione del bullismo";  
VISTO il D.M. n. 30 del 15/03/2007 “Linee di indirizzo ed indicazioni in materia di utilizzo di 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”  
VISTA la Nota 3602/PO del 31/07/2008;  
VISTI  i  documenti  dell’Istituto:  Carta  dei  Servizi,  Regolamento  di  Istituto,  Piano  Triennale 
dell'Offerta Formativa;  
CONSIDERATO CHE  la scuola non è soltanto  il  luogo  in cui si realizza  l’apprendimento ma anche 
una  comunità  organizzata  dotata  di  risorse  umane,  tempi  e  organismi,  che  necessitano  di 
interventi complessi di gestione  
CONSIDERATO CHE  la  formazione dei bambini e dei ragazzi è un processo complesso e continuo 
fondato sulla capacità di interagire fra alunno, scuola, famiglia ed intera comunità scolastica;  
 

sottoscrivono il seguente Patto Educativo di Corresponsabilità 
1 Quale  strumento di  trasparenza attraverso  il quale  i Docenti esprimono  la propria proposta 

formativa  e  sono  garanti  del  rispetto  delle  decisioni  assunte  dagli  Organi  Collegiali  di 
competenza;  

2 Gli  Alunni  sono  progressivamente  resi  consapevoli  e  partecipi  del  progetto  educativo  e 
didattico che la Scuola elabora per loro; le Famiglie conoscono ed esprimono pareri sull’offerta 
formativa e collaborano alle attività.  

3 Il Genitore/Affidatario, sottoscrivendo l’istanza di iscrizione, assume l'impegno sia ad osservare 
le disposizioni contenute nel presente Patto di Corresponsabilità nei Documenti qui richiamati 
sia a sollecitarne l’osservanza da parte dell’alunno.  

4 Il  Dirigente  Scolastico,  in  quanto  legale  rappresentante  dell’Istituzione  Scolastica  e 
responsabile gestionale, assume l’impegno di garantire pienamente i diritti degli Studenti e dei 
Genitori richiamati nel presente Patto.  

5 Il presente Patto entra in vigore dopo la sua implicita accettazione all’atto della presentazione 
di istanza d’iscrizione.  

 
Raccomandazioni educative per una scuola che promuova la salute 

L’Istituto:  

 Adotta alcune raccomandazioni educative interne per la promozione della salute condivise dal 
Collegio dei docenti, dai Consigli di Istituto e dai Consigli di classe  

 Costituisce un gruppo di lavoro interno costituito dai docenti  

 Tutti  gli  adulti  coinvolti  a  vari  livelli,  famiglie  comprese,  con  diverse  responsabilità  nella 
relazione educativa con i ragazzi promuovono un corretto stile di vita  

L’Istituto curerà mediante le azioni intraprese a vari livelli:  
a) L’aggiornamento  della  segnaletica  antifumo  in  tutti  gli  ambienti  scolastici  (atri,  corridoi  e 

bagni).  
b) La sensibilizzazione delle varie componenti (personale docente, non docente, famiglie e alunni) 

all’importanza di un corretto stile di vita  
c) La promozione di stili di vita sani, in particolare attraverso l’incentivazione dell’attività motoria 
1. 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.  
2. Per una proficua collaborazione  tra scuola e  famiglia si  richiede ai genitori di sottoscrivere  il 

Patto Educativo di Corresponsabilità Educativa.  

Allegato 1
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DIRITTI DEGLI 
STUDENTI 
 (*) 

Art. 2 comma1  
 Lo studente ha 

diritto ad una 
formazione 
culturale e 
professionale 
qualificata che 
rispetti e 
valorizzi, anche 
attraverso 
l'orientamento, 
l'identità di 
ciascuno e sia 
aperta alla 
pluralità delle 
idee.  

Art.2 comma 2  
 La comunità 

scolastica 
promuove la 
solidarietà tra i 
suoi 
componenti.  

Art. 2 comma 3  
 Lo studente ha 

diritto ad essere 
informato sulle 
decisioni e sulle 
norme che 
regolano la vita 
della scuola.  

Art. 2 comma 4  
 Lo studente ha 

diritto alla 
partecipazione 
attiva e 
responsabile alla 
vita della 
scuola… . Ha 
inoltre diritto ad 
una valutazione 
trasparente…, 
volta ad attivare 
un processo di 
autovalutazione 
che lo conduca 
ad individuare i 
propri punti di 
forza e di 
debolezza ed a 
migliorare il 
proprio 
rendimento.  

Art. 2 comma 7  

IMPEGNO DEGLI 
ALUNNI 

 

 Partecipare 
attivamente e 
responsabilment
e alla vita della 
scuola nelle sue 
varie forme ed 
impegnarsi nello 
studio.  

 Accettare gli 
eventuali 
insuccessi 
scolastici come 
un momento di 
costruttiva 
riflessione nel 
processo 
formativo.  

 Favorire col 
proprio 
comportamento 
l’integrazione e 
la solidarietà.  

 Conoscere e 
rispettare le 
regole condivise. 

 Mantenere un 
comportamento 
corretto in tutto 
il contesto 
scolastico.  

 Indossare un 
abbigliamento 
consono al 
decoro 
personale ed alle 
attività 
scolastiche.  

 Rispettare il 
materiale 
proprio, altrui e 
della scuola.  

 Portare tutto il 
materiale 
richiesto per le 
attività 
didattiche e 
l’adempimento 
dei propri 
doveri.  

 Svolgere i 
compiti 
assegnati e le 
attività di studio. 
 

IMPEGNO DEI 
GENITORI/ 

AFFIDATARI 
o Riconoscere il 

valore educativo e 
formativo della 
scuola.  

o Accettare gli 
eventuali 
insuccessi 
scolastici dei figli 
considerandoli 
momento di 
costruttiva 
riflessione nel 
processo 
formativo.  

o Conoscere la 
proposta 
formativa della 
scuola e 
collaborare in 
modo costruttivo 
all’azione 
educativa dei 
docenti.  

o Creare le 
condizioni 
favorevoli 
affinché il 
processo 
formativo messo 
in atto si realizzi 
con efficacia.  

o Vigilare affinché 
l’abbigliamento 
dei figli sia 
consono al decoro 
personale ed alle 
attività 
scolastiche.  

o Garantire e 
controllare la 
regolarità della 
frequenza.  

o Rispettare e far 
rispettare ai figli 
le norme, gli orari 
e l’organizzazione 
della scuola.  

o Verificare 
l’esecuzione dei 
compiti e lo studio 
delle lezioni, 
segnalando 
eventuali 
difficoltà emerse.  

 IMPEGNO DEI 
DOCENTI 

 
 Garantire 

competenza e 
professionalità.  

 Creare un clima 
sereno e positive 
relazioni 
interpersonali tra 
alunni ed adulti e 
tra alunni e 
alunni.  

 Favorire 
l’uguaglianza e 
l’integrazione 
scolastica di tutti 
gli alunni.  

 Elaborare una 
progettazione 
educativo‐ 
didattica che 
armonizzi il 
progetto 
educativo della 
scuola con la 
specificità delle 
singole classi.  

 Sviluppare 
progressivamente 
le competenze e 
le capacità di 
scelta 
corrispondenti 
alle attitudini e 
vocazioni degli 
allievi.  

 Valorizzare le 
qualità degli 
alunni per 
soddisfare il loro 
bisogno di 
sicurezza.  

 Motivare gli 
alunni a dare il 
massimo di cui 
sono capaci, 
incoraggiandoli 
nei momenti di 
difficoltà.  

 Esplicitare le 
strategie, gli 
strumenti di 
verifica ed i criteri 
di valutazione.  

 Favorire 
l’acquisizione di 

IMPEGNO DELLA 
ISTITUZIONE 
SCOLASTICA 

□ Presentare in 
modo chiaro il 
Piano dell’Offerta 
Formativa.  

□ Favorire 
l’espressione di 
nuove 
progettualità, in 
particolare 
nell’ottica delle 
innovazioni.  

□ Progettare 
percorsi 
personalizzati 
finalizzati al 
successo 
formativo, nel 
rispetto delle 
capacità 
potenziali di ogni 
alunno.  

□ Favorire il 
processo di 
apprendimento/f
ormazione 
dell’alunno.  

□ Garantire il 
rispetto 
dell’orario 
scolastico e lo 
svolgimento 
regolare delle 
lezioni.  

□ Valutare l’efficacia 
e l’efficienza delle 
proposte.  

□ Garantire che 
tutto il personale 
scolastico metta 
in atto 
comportamenti 
conformi alle 
finalità educative 
dell’Istituto.  

□ Favorire la 
formazione e 
l’aggiornamento 
continuo dei 
propri docenti.  

 
□ Garantire la 

trasparenza e il 
miglioramento 
continui del 
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 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 
ed alla tutela 
della loro lingua 
e cultura e alla 
realizzazione di 
attività 
interculturali.  

Art. 2 comma 8  
 La scuola si 

impegna a porre 
progressivament
e in essere le 
condizioni per 
assicurare:  

‐ un ambiente 
favorevole alla 
crescita integrale 
della persona;  

‐ servizi di 
sostegno e 
promozione e di 
assistenza 
psicologica;  

‐ un servizio 
educativo/didatt
ico di qualità;  

‐ offerte formative 
aggiuntive e 
integrative;  

‐ la salubrità e la 
sicurezza degli 
ambienti;  

‐ la disponibilità di 
una  adeguata 
strumentazione 
tecnologica.  

 Far firmare 
puntualmente le 
comunicazioni 
scuola‐famiglia.  

 Rispettare le 
disposizioni 
organizzative 
per la Sicurezza.  

 Rispettare le 
norme, gli orari 
e 
l’organizzazione 
della scuola.  

 

o Attivarsi, in caso 
di assenza del 
figlio, per 
conoscere le 
attività svolte ed i 
compiti assegnati 
o stimolare il figlio 
ad informarsi.  

o garantire un 
controllo costante 
delle 
comunicazioni e 
firmarle 
tempestivamente. 

o Partecipare agli 
incontri collegiali 
e ai momenti di 
vita scolastica.  

o Partecipare agli 
incontri individuali 
richiesti dai 
docenti.  

o Collaborare alle 
iniziative della 
scuola per la loro 
realizzazione sul 
piano operativo.  

 

autonomia 
organizzativa.  

 Seguire gli alunni 
nel loro lavoro ed 
attivare strategie 
di recupero e di 
rinforzo in caso di 
difficoltà.  

 Favorire, 
attraverso la 
formulazione 
dell’orario 
scolastico delle 
lezioni, 
un’equilibrata 
suddivisione delle 
discipline.  

 Partecipare in 
modo attivo ai 
Consigli di classe, 
contribuendo 
all’individuazione 
di comuni 
strategie di 
intervento.  

 Incontrare i 
genitori negli 
incontri 
istituzionali o 
allorché 
insorgessero 
esigenze 
particolari relative 
al profitto e/o al 
comportamento 
dell’alunno.  

 Fare rispettare le 
regole di classe 
stabilite dagli 
Organi 
competenti.  

 

sistema.  
□ Valorizzare le 

diversità 
favorendo 
l’interiorizzazione 
di regole e principi 
di una società 
volta al dialogo, 
alla 
collaborazione e 
alla solidarietà  
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REGOLAMENTO DI DISCIPLINA 
(DPR 249/98 e DPR 235/2007) 

(specifico per gli alunni della Scuola Secondaria di I grado) 

 
La  Scuola  è  una  comunità  di  dialogo,  di  ricerca,  di  esperienza  sociale  volta  alla  crescita  della 
persona  in  tutte  le  sue  dimensioni,  essa  promuove  la  cultura  del  rispetto,  della  tolleranza  e 
dell’accoglienza,  ponendosi  tra  gli  obiettivi  prioritari  l’EDUCAZIONE  alla  CONVIVENZA  CIVILE  e 
DEMOCRATICA. 
La  vita  sociale,  in quanto  comunitaria,  è possibile  solo nell’ambito di  regole di  comportamento 
conosciute e condivise da chi ne fa parte. 
 

1. Orario 
a) Gli alunni vengono ammessi in classe allo squillo della prima campanella alle 8.25. 
b) La durata dell'unità oraria di lezione è fissata in 60 minuti. 
c) La  durata  dell’intervallo  è  fissata  in  15 minuti,  tra  la  fine  della  3^  e  l’inizio  della  4^  ora  di 

lezione. 
d) Il servizio di vigilanza e di assistenza è affidato agli insegnanti in servizio alla 3^ ora di lezione. 
e) Il personale ausiliario collabora con gli insegnanti nell’assistenza e nella vigilanza. 
f) Al termine delle lezioni le classi escono dalla scuola ordinatamente. 
g) L’uscita anticipata degli alunni è subordinata ad un’esplicita richiesta scritta di un genitore ed è 

concessa dal Dirigente Scolastico o suo Collaboratore, con apposito permesso. In nessun caso, 
comunque,  l’alunno  può  allontanarsi  dalla  scuola  senza  l’accompagnamento  di  un  adulto 
autorizzato. 

 

2. Assenze 
a) La  giustifica  delle  assenze,  dei  ritardi  e  la  richiesta  di  uscita  anticipata  devono  avvenire 

attraverso  l’apposito  libretto che  i genitori devono  ritirare  in Segreteria, depositando  la  loro 
firma. 

b) L’alunno  che entra  in  ritardo è  giustificato dall’insegnante  in  servizio  alla 1^ ora.  In  caso di 
ritardi  prolungati  o  ripetuti  nel  tempo  per  almeno  tre  volte,  gli  insegnanti  avvertiranno  la 
famiglia e in caso di recidiva segnaleranno la situazione al Dirigente. 

c) Le assenze devono essere giustificate dall’insegnante presente  in aula alla 1^ ora.  In caso di 
mancata  giustifica,  l’alunno  sarà  tenuto  in  classe,  ma  se  si  dovesse  presentare  senza 
giustificazione  anche  il  giorno  seguente,  verrà  contattata  la  famiglia. Quando  le  assenze  si 
protraggono a lungo o si ripetono nel tempo i docenti segnaleranno la situazione al Dirigente, 
che provvederà ad avvertire la famiglia. 
 

Regolamento alunni 
a) Gli studenti sono tenuti a mantenere sempre comportamenti corretti e coerenti con le regole 

del  vivere  in  comune  in  un'istituzione  educativa,  nei  modi,  nelle  espressioni  e 
nell'abbigliamento. 

b) La  scuola  non  prevede  un  abbigliamento  particolare, ma  si  limita  a  suggerire  la massima 
semplicità e praticità, anche al fine di evitare inutili distrazioni e rivalità. 

c) “L'uso dei cellulari da parte degli studenti, durante  lo svolgimento delle attività didattiche, è 
vietato. Il divieto deriva dai doveri sanciti dallo Statuto delle studentesse e degli studenti (D.P.R. 
n. 249/1998). La violazione di tale divieto configura un'infrazione disciplinare rispetto alla quale 
la scuola è tenuta ad applicare apposite sanzioni.” Nei casi di effettiva necessità ed urgenza, gli 
insegnanti autorizzano l'uso del telefono della scuola. 

d) Allo stesso modo, l’uso di altri strumenti tecnologici personali (MP3, giochi elettronici portatili, 
palmari od altro) è  consentito  solo a discrezione dell’insegnante.  I  cellulari o altri  strumenti 
tecnologici verranno “ritirati” dall’insegnante se utilizzati durante l’attività didattica e saranno 
restituiti ai genitori dell’alunno/a, quando ne verranno a fare richiesta. 

e) Ogni  classe  è  responsabile  della  buona  conservazione  dell’arredo  della  propria  aula,  degli 
strumenti  e  dei  sussidi  didattici.  Chi  danneggia  intenzionalmente  gli  arredi  o  il  materiale 

Allegato 2



48     Regolamento di Istituto – I.C. Orgosolo A.S. 2017/2018 

 

didattico,  deve  risarcire  il  danno  ed,  eventualmente,  su  parere  del Consiglio  di Classe,  sarà 
sospeso  dalle  lezioni.  Ogni  alunno,  inoltre,  è  responsabile  della  buona  conservazione 
dell’arredamento e delle strutture interne dell’edificio scolastico, pena le sanzioni di cui sopra. 

 
4. Regolamento genitori 

a) I genitori sono  tenuti ad  informarsi riguardo  l’andamento scolastico e al comportamento dei 
propri figli, partecipando alle assemblee di classe e ai colloqui individuali. 

b) Eventuali problemi devono essere affrontati durante  le assemblee; è oltremodo  inopportuno 
favorire critiche e lamentele fuori dalla scuola invece di esporre apertamente le problematiche 
che vengono rilevate. 

c) Le  questioni  di  carattere  personale  vanno  discusse  in  colloqui  personali  e  con  l’insegnante 
interessato. 

d) Il genitore non deve rivolgersi all’insegnante con termini offensivi. Il linguaggio utilizzato deve 
essere consono all'ambiente scolastico. 

e) Qualora  i propri figli riportino commenti o situazioni vissute a scuola che possano far sorgere 
dubbi  di  qualsiasi  tipo,  i  genitori  sono  tenuti  ad  informarsi  dai  docenti  prima  di  trarre 
conclusioni affrettate. 

f) È  fondamentale  che  i  genitori  controllino  con  assiduità  il diario e/o  il  libretto personale dei 
propri figli per poter venire a conoscenza di eventuali avvisi o comunicazioni. 

g) Le comunicazioni  inviate a casa devono SEMPRE essere  firmate per consentire alla  scuola di 
accertarsi della presa visione degli stessi da parte delle famiglie. 

h) Per  il buon  funzionamento del  servizio, è  importante  che vengano  rispettate  le  scadenze di 
riconsegna degli avvisi e di ogni altro tipo di iniziative. 

i) È  compito  dei  genitori  controllare  che  i  propri  figli  svolgano  regolarmente  i  compiti  che 
vengono loro assegnati a casa. In caso di particolari difficoltà è bene parlarne con gli insegnanti 
di classe. 

j) I genitori dell’alunno/a, o chi ne fa  le veci, non possono accedere all’interno della scuola per 
nessun motivo durante i momenti di entrata e di uscita della scolaresca, né tantomeno durante 
le  fasi dello  svolgimento delle  lezioni  se non  autorizzati dal Responsabile di Plesso o da un 
Insegnante  che  ne  fa  le  veci  o  per  “colloquio”  concordato  preventivamente  per  iscritto,  o 
immediata  convocazione  telefonica  del  personale  docente  o  per  casi  particolari  legati  a 
disabilità del discente. 

 
Provvedimenti disciplinari 
a) 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. 
b) La responsabilità disciplinare è personale. 
c) Nessuno  può  essere  sottoposto  a  sanzioni  disciplinari  senza  essere  stato  prima  invitato  ad 

esporre le proprie ragioni. 
d) Le sanzioni sono sempre  temporanee, proporzionate alla  infrazione disciplinare,  ispirate, per 

quanto possibile, al principio della riparazione del danno. Esse tengono conto della situazione 
personale dello studente. 

e) Allo studente è sempre offerta  la possibilità di convertirle  in attività  in favore della comunità 
scolastica, eventualmente anche di partecipare a percorsi di riflessione condotti da operatori 
psicopedagogici esterni ( psicologa, assistente sociale, educatore, etc.). 

f) Fatta  salva  l’impugnatura  prevista,  gli  interventi  mirati  e  le  sanzioni  disciplinari  sono 
immediatamente esecutive. 

g) Ai sensi del Decreto Legislativo n.62/2017 la VALUTAZIONE DEL COMPORTAMENTO si riferisce 
allo sviluppo delle COMPETENZE DI CITTADINANZA per  il quale  i riferimenti essenziali sono  il 
rispetto del REGOLAMENTO e del PATTO DI CORRESPONSABILITA’. 
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Tipologia delle sanzioni e soggetti competenti a irrogarle 
 

Comportamenti sanzionabili  Interventi educativi graduati, sanzioni e 
procedure 

Organo competente
 

1. Assenze o  ritardi non giustificati 
limite  massimo  di  assenze  uscite 
anticipate 
 

Ammonizione verbale nel giorno di rientro;  Docente prima ora 
 

Annotazione  scritta  sul  diario  personale 
dell'alunno  e  sul  registro  di  classe  nei  giorni 
successivi; 
 

Docente prima ora 
 

I ritardi non giustificati influiranno sul giudizio di 
condotta; 
 

Consiglio di classe 
 

superato  il  limite  di  assenze  previsto  dalla 
normativa scolastica  il c.d.c. valuta  l'esclusione 
dallo scrutinio finale; 
 

Consiglio di classe 
 

2. Mancato 
assolvimento di 
doveri 
scolastici 

Compiti non 
eseguiti 

Ammonizione verbale ed obbligo di presentarli 
la lezione successiva; 
 

Docente interessato 
 

nota  sul  diario  dell'alunno  e/o  Registro,  con 
avvertimento alla famiglia; 
 

Docente interessato 
 

Materiale 
richiesto  non 
portato 
 

ammonizione  verbale ed obbligo di presentarli 
la lezione successiva; 
 

Docente interessato 

nota  sul  diario  dell'alunno,  con  avvertimento 
alla famiglia e nota sul registro del docente; 
 

Docente interessato 
 

 
 
 
 
 
 
Uso di cellulari o 
dispositivi 
elettronici 
 

Ritiro del dispositivo elettronico e consegna al 
dirigente o a un suo delegato e annotazione sul 
registro di classe e sul diario; convocazione 
tramite comunicazione telefonica della famiglia;  
 

Docente 
 

sequestro del materiale e consegna da parte del 
docente in presidenza;  
riconsegna del materiale sequestrato ai genitori 
 

Docente coordinatore 
Vicario del Dirigente 
o Dirigente 

Sospensione dalla regolare attività didattica da 
uno  a  tre  giorni  e  ove  ritenuto  opportuno  dai 
consigli  di  classe,  obbligo  di  frequenza  di 
attività  alternative  che  stimolino  lo  studente 
alla riflessione  

Dirigente  scolastico  su 
indicazione  del 
coordinatore  della 
classe; 

Quando recidivo in presenza dei genitori, se 
ritenuto necessario, verifica dell'esistenza di 
contenuti offensivi o che violino la privacy e 
eventuale loro cancellazione Allontanamento 
dalla comunità scolastica da uno a quindici 
giorni per fatti che, per la loro gravità, si 
configurino come reati previsti dalla normativa 
penale:  
Denuncia presso le autorità competenti  
Allontanamento dalla comunità scolastica per 
un periodo superiore a quindici giorni  
Allontanamento dalla comunità scolastica fino 
al termine dell’anno scolastico  

Consiglio di classe con 
la sola presenza dei 
docenti  
Consiglio di classe 
convocato per intero  
Dirigente scolastico  
Consiglio d’Istituto  
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Abbigliamento 
non consono 
all'ambiente 
scolastico 
 

nota sul diario dell'alunno e sul registro di classe  Docente 
 

se recidivo avvertimento scritto alla famiglia  Coordinatore di classe 

Uscire dalla classe 
senza 
autorizzazione,  in 
ordine di gravità: 

‐ richiamo verbale dell'alunno  Docente 
 ‐ nota sul diario personale dell'alunno 

‐ nota sul registro di classe 

Uso  non  corretto 
dei bagni 
 

‐ nota sul diario personale dell'alunno  Docente 
In  caso  di  comportamento  particolarmente 
grave:  nota  sul  registro  di  classe‐convocazione 
dei genitori 
 

Docente  coordinatore 
di classe 

3. Mancanza 
di rispetto sia 
verbale che 
con atti verso 
le persone‐ 
compagni e 
personale 
della scuola ‐ 

Mancanza  di 
rispetto, 
atteggiamento 
provocatorio, 
reiterata 
trasgressione 
delle  regole, 
nonché 
manifestazioni 
violente  sia 
verbali  che 
fisiche. 
Possesso e uso di 
oggetti pericolosi. 
Reiterata 
trasgressione 
delle norme del 
comportamento 
disciplinare. 

In ordine di gravità:   
richiamo verbale dell'alunno  Docente 
nota sul diario dell'alunno e sul registro di classe    

 
ammonizione del Dirigente o Vicario  Dirigente o Vicario 
convocazione scritta alla famiglia  Docente  coordinatore 

di 
classe  e  Consiglio  di 
classe 

sospensione didattica a discrezione del 
Consiglio  di  Classe  ed  esclusione  da  viaggi  di 
istruzione e uscite didattiche oltre le 10 note di 
condotta 

Consiglio di classe 
e Dirigente 
 

Trattamento 
improprio dei dati 
personali acquisiti 
mediante cellulari 
 

sospensione  e  denuncia  alle  Autorità 
competenti 

Consiglio di classe 
 

4. Mancato rispetto dell'ambiente, 
danni agli arredi scolastici e alle 
attrezzature. divieto di gettare 
oggetti dalle finestre 
 

Nota sul diario e sul registro di classe  Docente 
 

in caso di particolare entità del danno, 
coinvolgimento della famiglia e risarcimento del 
danno 
 

Consiglio di classe 
e Dirigente 
 

5. Mancata osservanza delle norme 
di  sicurezza  ‐  ad  es.  correre  per  i 
corridoi,  sporgersi  dalle  finestre, 
entrare  o  uscire  dall'edificio 
spingendo i compagni  
 

… ‐ In ordine di gravità: 
richiamo verbale dell'alunno 

Docente 
 

nota sul diario dell'alunno e sul registro di 
classe 

Docente 
 

convocazione scritta alla famiglia  Coordinatore di classe 
ammonizione del Dirigente o Vicario  Dirigente o Vicario 

 
sospensione disciplinare  Consiglio di classe 

e Dirigente 

Falsificazione  firme  Manomissione, 
alterazione  di  registri  e  libretto  di 
giustificazione. 

Convocazione dei genitori;  
Risarcimento danni;  
Note disciplinari – Sospensione 
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1. Annotazione sul registro di classe e 
convocazione della famiglia tramite diario 
personale  
2.Lettera di convocazione della famiglia  
3. Dopo la convocazione della famiglia, se non 
si registrano apprezzabili e duraturi 
cambiamenti, sospensione dalla regolare 
attività didattica da uno a tre giorni e se 
ritenuto opportuno dai consigli di classe 
obbligo di frequenza di attività alternative che 
stimolino lo studente alla riflessione   

1.Coordinatore della 
classe  
2.Dirigente scolastico 
su indicazione del 
coordinatore della 
classe  
3. Consiglio di classe 
con la sola presenza 
dei docenti  
    

Violazione delle norme di sicurezza 
e  che  tutelano  la  salute  (lancio  di 
oggetti,  introduzione nella  scuola di 
sigarette, alcolici…) 
 

Non partecipazione ai viaggi d’istruzione e alle 
visite guidate  
Sospensione 

Consiglio di classe 

Atti di bullismo   (Vedi Regolamento apposito) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Furto di beni di proprietà collettiva 
o individuale  

1. Richiamo scritto sul diario personale e sul 
registro di classe; lettera di convocazione della 
famiglia per la riparazione materiale o 
finanziaria del danno  

1. Docenti; dirigente 
scolastico su 
indicazione del 
coordinatore della 
classe  

2. Dopo la convocazione della famiglia, 
sospensione da uscite, visite e viaggi 
d'istruzione e/o dalla regolare attività didattica 
da uno a tre giorni con obbligo di frequenza di 
attività alternative che stimolino lo studente 
alla riflessione se ritenuto opportuno dai 
consigli di classe 
 

2. Consiglio di classe 
con la sola presenza 
dei docenti  
 

3. Allontanamento dalla comunità scolastica 
da uno a quindici giorni  
Per fatti che, per la loro gravità, si configurino 
come reati previsti dalla normativa penale:  
 

3. Consiglio di classe 
convocato per intero  
 

4. Denuncia presso le autorità competenti  
 

4. Dirigente scolastico 

5. Allontanamento dalla comunità scolastica per 
un periodo superiore a quindici giorni  
 

5. Consiglio d’Istituto  
 

6. Allontanamento dalla comunità scolastica 
fino al termine dell’anno scolastico  
‐ Qualora non si individuino i responsabili, il 
dirigente scolastico procede alla denuncia 
contro ignoti 

6. Consiglio d’Istituto 

Contro  le  sanzioni disciplinari è  ammesso  ricorso da parte di  chiunque  vi  abbia  interesse entro 
cinque  giorni  dalla  notifica  della  comunicazione  all’apposito  Organo  di  Garanzia  d’Istituto  che 
dovrà esprimersi nei successivi dieci giorni.   
Per  quanto  non  espressamente  previsto,  in  materia  disciplinare,  si  rinvia  alle  disposizioni 
contenute nel DPR n. 249 del 1998 e successive modifiche di cui al DPR n. 235 del 2007. 
 
Le sanzioni per  le  infrazioni disciplinari commesse durante  le sessioni d’esame sono  inflitte dalla 
Commissione di esame anche ai candidati esterni. Le sanzioni e  i provvedimenti che comportano 
allontanamento dalla comu‐nità scolastica sono sempre adottati da un organo collegiale. Poiché i 
provvedimenti disciplinari hanno uno  scopo educativo e di  riparazione del danno provocato,  in 
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tutti i casi in cui sia possibile ed opportuno, le sanzioni possono essere accompagnate o sostituite 
da  provvedimenti  educativi  accessori  finalizzati  alla  riflessione,  al  ravvedimento  e  rimedio  del 
danno  e  a  ristabilire  le  condizioni  di  civica  convivenza  quali  si  convengono  ad  una  comunità 
scolastica.  
Quando  la violazione disciplinare può configurare un’ipotesi di reato,  il Dirigente scolastico deve 
presentare denuncia alle autorità competenti.  
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Prevenzione e contrasto al “Bullismo e Cyberbullismo” 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
PREMESSA 
(Questo documento è da intendersi come parte integrante del Regolamento di Istituto) 
  
Il bullismo è un  fenomeno che esiste  in tutte  le scuole e purtroppo anche nella nostra.  Il nostro 
Istituto condanna severamente ogni atto di bullismo, che ritiene deprecabile e inaccettabile. Tutti 
gli  alunni hanno  il diritto  ad un  sicuro  ambiente di  apprendimento e  tutti devono  imparare  ad 
accettare  e  rispettare  differenze  di  cultura  e  di  personalità.  La  scuola  ha  il  dovere  di  creare  e 
mantenere un ambiente sano e sereno nelle classi, per facilitare lo studio e la crescita personale. 
Insieme  con  i  genitori  abbiamo  l’obbligo di  aiutare  gli  alunni  a diventare  adulti  responsabili,  in 
grado  di  partecipare  in modo  positivo  alla  nostra  società.  Le  classi  e  le  amicizie  sono  le  prime 
piccole “società” nelle quali gli alunni possono  fare  le  loro esperienze e crescere. Purtroppo, ciò 
risulta particolarmente difficile quando c’è un ambiente negativo e una dinamica di bullismo.  
 
Obiettivo  di  questo  regolamento  è  quello  di  orientare  la  nostra  scuola  nell’individuazione  e 
prevenzione dei comportamenti deviati, troppo spesso ignorati o minimizzati.  
ll bullismo e il cyberbullismo devono essere conosciuti e combattuti da tutti in tutte le forme, così 
come previsto:  
 
 dagli artt. 3‐33‐34 della Costituzione Italiana;  
 dalla Direttiva MIUR n.16 del 5  febbraio 2007  recante  “Linee di  indirizzo generali e azioni a 

livello nazionale per la prevenzione e la lotta al bullismo”;  
 dalla direttiva MPI n. 30 del 15 marzo 2007 recante “Linee di indirizzo ed indicazioni in materia 

di  utilizzo  di  ‘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”;  

 dalla  direttiva MPI  n.  104  del  30  novembre  2007  recante  “Linee  di  indirizzo  e  chiarimenti 
interpretativi ed applicativi  in ordine alla normativa  vigente posta a  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”;  

 dalla direttiva MIUR n.1455/06;  
 LINEE  DI  ORIENTAMENTO  MIUR,  Aprile  2015,  per  azioni  di  prevenzione  e  di  contrasto  al 

bullismo e al cyberbullismo.  
 dal D.P.R. 249/98 e 235/2007 recante “Statuto delle studentesse e degli studenti”;  
 dalle  linee  di  orientamento  per  azioni  di  prevenzione  e  di  contrasto  al  bullismo  e  al 

cyberbullismo, MIUR aprile 2015;  
 dagli artt. 581‐582‐594‐595‐610‐612‐635 del Codice Penale;  
 dagli artt. 2043‐2047‐2048 Codice Civile;  
 dalla legge 29 maggio 2017, n. 71  
 Nuove LINEE DI ORIENTAMENTO MIUR, Ottobre 2017, per azioni di prevenzione e di contrasto 

al bullismo e al cyberbullismo.  

“I bambini non nascono bulli, ma viene insegnato loro ad esserlo” 
                                                                                 (Matt Bomer) 

Allegato 3
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Con  l'entrata  in  vigore  della  legge  71/2017,  l’art.  2  comma  5  stabilisce  che  i  regolamenti  delle 
istituzioni  scolastiche  e  il  patto  educativo  di  corresponsabilità  siano  integrati  “con  specifici 
riferimenti  a  condotte  di  cyberbullismo  e  relative  sanzioni  disciplinari  commisurate  alla  gravità 
degli atti compiuti”. 
L’articolo 7 della legge sul cyberbullismo rende applicabile la procedura di ammonimento, laddove 
si presentino le condizioni esplicate al comma 1. 
L’ammonimento viene attuato dal questore, alla presenza di un genitore. 
 

DEFINIZIONE DI BULLISMO: 
Un  ragazzo  è  oggetto  di  azioni  di  bullismo,  ovvero  è  prevaricato  o  vittimizzato,  quando  viene 
esposto,  ripetutamente,  nel  corso  del  tempo,  alle  azioni  offensive messe  in  atto  da  uno  o  più 
compagni. (Dan Olweus: 1968,1991) 
‐ Comportamento che mira deliberatamente a  far del male o danneggiare; spesso è persistente, 
talvolta dura settimane, mesi e persino anni ed è difficile difendersi per coloro che ne sono vittime 
. (Sharp e Smith, 1995) 
 

MANCANZE DISCIPLINARI  
Sono da considerarsi tipologie persecutorie qualificate come Bullismo:  
 la violenza fisica, psicologica o l’intimidazione del gruppo,specie se reiterata;  
 l’intenzione di nuocere;  
 l’isolamento della vittima.  

 
Nel Cyberbullismo distinguiamo:  
 
 FLAMING: Litigi on line nei quali si fa uso di un linguaggio violento e volgare.  
 
 HARASSMENT: molestie attuate attraverso l’invio ripetuto di linguaggi offensivi.  
 
 CYBERSTALKING:  invio  ripetuto di messaggi che  includono esplicite minacce  fisiche, al punto 

che la vittima arriva a temere per la propria incolumità.  
 
 DENIGRAZIONE:  pubblicazione  di  pettegolezzi  e  commenti  crudeli,  calunniosi  e  denigratori 

all’interno  di  comunità  virtuali,  quali  newsgroup,  blog,  forum  di  discussione, messaggistica 
immediata, siti internet.  

 
 OUTING ESTORTO: registrazione delle confidenze ‐ raccolte all’interno di un ambiente privato ‐ 

creando un clima di fiducia e poi inserite integralmente in un blog  
 
 IMPERSONIFICAZIONE: insinuazione all’interno dell’account di un’altra persona con l’obiettivo 

di inviare dal medesimo messaggi ingiuriosi che screditino la vittima.  
 
 ESCLUSIONE: estromissione intenzionale dall’attività on line.  
 
 SEXTING:  invio  di  messaggi  via  smartphone  ed  Internet,  corredati  da  immagini  a  sfondo 

sessuale.  
 
 SEXTORTION:  pratica  utilizzata  dai  cyber  criminali  per  estorcere  denaro,  la  vittima  viene 

convinta a inviare foto e/o video osè e poi le si chiede un riscatto per non pubblicarle.  
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TIPOLOGIE DI BULLISMO  
In base a queste dimensioni, il bullismo può assumere forme differenti:  
 

Fisico:  Atti  aggressivi  diretti  (dare  calci,  pugni,  ecc.), 

danneggiamento delle cose altrui, furto intenzionale. 

 

 

 

 

Verbale:  Manifesto  (deridere,  umiliare,  svalutare,  criticare, 

accusare,  ecc.)  o  nascosto  (diffondere  voci  false  e 

offensive su un compagno, provocazioni, ecc.); 

Relazionale: 

sociale 

(Escludere  il  compagno  dalle  attività  di  gruppo, 

cyberbullismo, ecc.) o manipolativo (rompere i rapporti 

di amicizia di cui gode la vittima). 

Psicologico:  Offese sul piano personale con la volontarietà di ferire 

la  vittima  nei  suoi  punti  più  deboli:  handicap,  difetti 

fisici, sessualità, religione, l’utilizzo di minacce gravi che 

tendono a terrorizzare la vittima. 

Sociale:  L’emarginazione,  l’esclusione da gruppi e dai giochi,  la 

diffamazione 

Strumentale:  Danneggiamento  o  all’appropriazione  di  oggetti 

appartenenti alla vittima. 

Occasionale:  Episodi di prepotenza che accadono in un determinato 

momento e in un determinato luogo, 

CYBERBULLISMO  Forma  di  bullismo  online  che  colpisce  i  giovanissimi, 

soprattutto  attraverso  i  social  network,  con  la 

diffusione di foto e immagini denigratorie 

 
Per lottare contro il bullismo il nostro Istituto ha deciso un approccio su due livelli:  
 

A. Prevenzione  
 
B. Procedura nei casi che si verificano.  
 
Questo  documento  descrive  su  entrambi  i  livelli  le  varie misure  e  attività  stabilite  per  l’anno 
scolastico 2017 – 2018 . Le misure e attività verranno valutate alla fine dell’anno scolastico, dopo 
di che verranno definite quelle dell’anno prossimo.  
 

A. Prevenzione  
Molte esperienze in scuole straniere hanno sottolineato l’importanza di un approccio integrato per 
combattere  il  fenomeno  delle  prepotenze  nell`ambito  scolastico.  È  emerso  che  a  scuola  una 
politica di antibullismo rappresenta la strategia con maggiori probabilità di successo.  
Per  realizzare  questi  obiettivi  è  dapprima  necessario  conoscere  più  da  vicino  il  fenomeno  del 
bullismo che si presenta nella nostra scuola e coinvolgere  il personale scolastico per cambiare  la 
situazione.  
L’intervento può essere svolto a più livelli:  
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SCUOLA:  le misure adottate mirano a sviluppare atteggiamenti e creare condizioni che attenuino 

l’entità  del  fenomeno  e  prevengano  lo  sviluppo  di  nuovi  problemi:  elaborazione  di  un 

questionario, giornata dedicata al dibattito sul problema del bullismo, supervisione nell’intervallo 

e  nell’orario  di mensa,  incontri  tra  insegnanti  e  genitori,  gruppi  di  lavoro  fra  insegnanti  per  lo 

sviluppo di un buon clima scolastico, istituzione di una giornata a tema antibullismo. 

CLASSE: gli obiettivi sono gli stessi che caratterizzano  l’intervento a  livello di scuola, ma  le regole 
possono  eventualmente  essere  personalizzate:  regole  sul  bullismo,  incontri  di  classe  fra 
insegnanti, genitori e alunni, attività positive comuni.  
 
INDIVIDUO:  l’obiettivo  è  in  questo  caso  cambiare  il  comportamento  degli  studenti  identificati 
come vittime sia di quelli  identificati come bulli: colloqui  individuali, colloqui con  i genitori degli 
studenti coinvolti, discussione di gruppo, trasferimento in altra classe o scuola.  
 
Fondamentale  per  combattere  il  bullismo  a  scuola  è  il  rispetto  di  tutti  nei  confronti  del 
regolamento interno nonché dei valori delle Scuole Europee e precisamente :  
 
 Il mutuo  rispetto  tra  tutti  i membri  della  comunità  scolastica  e  il  rispetto  per  gli  oggetti  di 

proprietà degli altri (incluso gli edifici scolastici)  
 
 La responsabilità di ognuno per le proprie azioni  
 
 Il senso di comunità  
 
Scelto  i seguenti  interventi preventivi per quello che riguarda  il  livello della scuola e  le classi per 
l’anno scolastico 2017 – 2018:  
 
1) Indagine sul tipo di bullismo tramite un questionario sottoposto agli  insegnanti e alunni delle 

classi 1, 2, 3  
 
2) Istituzione di una giornata antibullismo  
 
3) Presentazione informativa sul cyberbullismo agli insegnanti    
 
4) Indagine circa  la possibilità di una giornata “teambuilding” per  le 1e classi all’inizio dell’anno 

scolastico 2018 – 2019  
 
All’interno dell’Istituto, qualora si ravvisino condotte ricollegabili al bullismo o al cyberbullismo, si 
dovrà attuare la seguente procedura: 
 Segnalazione a docenti, genitori, compagni, Dirigente Scolastico; 

 
 Raccolta di informazioni, a cura dell’equipe docente e del DS; 

 
PROCEDURA NEI CASI CHE SI VERIFICANO  

AZIONE  PERSONE COINVOLTE  ATTIVITA’ 

 
 
1. 
SEGNALAZIONE  
 

Genitori  
Insegnanti  
Alunni  
Personale ATA e AEC  

Segnalare comportamenti non adeguati e/o 
episodi di bullismo/cyberbullismo  
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2. RACCOLTA 
INFORMAZIONI  
 

Dirigente  
Referenti bullismo  
Consiglio di classe  
Professori  
Personale ATA e AEC  

Raccogliere, verificare e valutare le 
informazioni  

 
 
3. INTERVENTI 
EDUCATIVI  
 

Dirigente  
Referenti bullismo  
Coordinatori  
Consiglio di classe/interclasse  
Professori  
Alunni  
Genitori  
Psicologi  

‐ Incontri con gli alunni coinvolti  
‐ Interventi/discussione in classe  
‐ Informare e coinvolgere i genitori  
‐ Responsabilizzare gli alunni coinvolti  
‐ Ri/stabilire regole di comportamento in 
classe  
‐ Counselling  
 

 
 
4. INTERVENTI 
DISCIPLINARI  
 

Dirigente  
Consiglio di classe/interclasse  
Refenti bullismo  
Professori  
Alunni  
Genitori  

 Lettera disciplinare ai genitori con copia 
nel fascicolo  

 Lettera di scuse da parte del bullo  
 Scuse in un incontro con la vittima  
 Compito sul bullismo/cyberbullismo  
 Compiti/ lavori di assistenza e riordino a 

scuola  
 Trasferimento a un’altra classe  
 Espulsione della scuola  
 

 
 
5. VALUTAZIONE  
 

Dirigente  
Consiglio di classe/interclasse  
Professori  

Dopo gli interventi educativi e disciplinari, 
valutare:  
 se il problema è risolto: attenzione e 

osservazione costante  
 se la situazione continua: proseguire con 

gli interventi  
 

L’INTERVENTO IN CASI DI CYBERBULLISMO: MISURE CORRETTIVE E SANZIONI  
La  scuola  adotta  sanzioni disciplinari  che possono  realizzarsi  in  attività  a  favore della  comunità 
scolastica.  Le  sanzioni  devono  apparire  come  le  conseguenze  dell’atto  di  bullismo  o  di 
cyberbullismo e riflettere  la gravità del  fatto,  in modo da dimostrare a tutti  (studenti e genitori) 
che il bullismo ed il cyberbullismo non sono in nessun caso accettati.  
Il provvedimento disciplinare dovrà tendere alla rieducazione ed al recupero dello studente. Tali 

misure/azioni dovranno essere  strategicamente modulate a  seconda delle  realtà  in cui vengono 

applicate ma  il cyberbullo – che come detto spesso non è del tutto consapevole della sofferenza 

provocata – dovrebbe essere aiutato a comprendere  la conseguenza del suo gesto nei confronti 

della vittima mediante la condivisione del dolore e la riflessione sulla condotta sbagliata messa in 

atto. Chi si comporta da cyberbullo esprime a sua volta malessere, immaturità, insicurezza e scarsa 

autostima. 

In  questa  fase  è  determinante  la  collaborazione  con  i  genitori. Da  una  parte  essi  non  devono 
difendere  in modo  incondizionato  i  figli  e  sottovalutare  i  fatti  considerandoli  “una  ragazzata”. 
Spesso si incorre in pensieri ed opinioni essenzialmente errati ma troppo spesso radicati: credere 
che sia un fenomeno facente parte della crescita oppure giudicare colpevole la vittima perché non 
è stata in grado di sapersi difendere o, addirittura, perché “se l’è andata a cercare”. Prima di tutto 
esistono  implicazioni  legali di cui spesso non si tiene conto. Se per un ragazzo entrare nel profilo 
Facebook  di  un  compagno,  impossessandosi  della  password,  è  poco  più  di  uno  scherzo,  per  la 
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polizia postale è furto di  identità. Divulgare messaggi denigratori su una compagna di classe può 
rappresentare diffamazione;  in  caso di  foto  che  la  ritraggono  seminuda  si parla di diffusione di 
materiale pedopornografico. E se il ragazzo ha più di 14 anni è perseguibile per legge.  
Dall’altra parte, però,  i genitori non dovrebbero neanche  reagire  in modo errato e  spropositato 
anziché assumere un atteggiamento costruttivo. Se presente e se possibile, molto utile si rivelerà 
la collaborazione dello psicologo di istituto.  
 

SCHEMA PROCEDURE SCOLASTICHE IN CASO DI ATTI DI CYBERBULLISMO  
Quando si viene a conoscenza di un atto che potrebbe essere configurabile come cyberbullismo ne 
consegue l’informazione immediata al Dirigente Scolastico.  
Come detto in precedenza, a fenomeni di cyberbullismo è spesso collegata la commissione di veri 
e propri reati, dei quali il D.S. non può ometterne denuncia all'autorità giudiziaria.  
 

Fase:  Soggetto 

responsabile: 

Altri soggetti 

coinvolti: 

Intervento 

1a   Analisi e 

valutazione 

dei fatti  

 

Coordinatore 

di classe/ 

Insegnante di 

Classe  

 

Referente 

Disagio/Referent

e Cyberbullismo/ 

Psicologo  

 

� Raccolta di informazioni sull’accaduto. 

�  Interviste  e  colloqui  agli  attori 

principali,  ai  singoli,  al gruppo;  vengono 

raccolte  le diverse versioni e  ricostruiti  i 

fatti ed  i punti di vista.  In questa  fase è 

importante  astenersi  dal  formulare 

giudizi; è piuttosto necessario  creare un 

clima  di  empatia,  di  solidarietà  e  di 

disponibilità  al  confronto  che  permetta 

un’oggettiva  raccolta  di  informazioni; 

l’adulto  è  un mediatore  in  un  contesto 

neutro.  

� Raccolta di prove e documenti: quando 

è successo, dove, con quali modalità.  

2a  Risultati sui fatti oggetto di 

indagine 

 I fatti sono confermati; esistono prove oggettive:  
 Si  apre  un  protocollo  con  uso  di  apposita  modulistica; 

vengono stabilite le azioni da intraprendere.  
 I fatti non sono configurabili come cyber bullismo:  
 Non si ritiene di intervenire in modo specifico; prosegue il 

compito educativo.  

3a  Azioni e provvedimenti   Supporto alla vittima e protezione; evitare che  la vittima 
si senta responsabile;  

 comunicazione  alla  famiglia  (convocazione)  e  supporto 
nell’affrontare  la  situazione  segnalata,  concordando 
modalità di  soluzione e analizzando  le  risorse disponibili 
dentro e fuori della scuola (psicologo, medico, altri…);  

 Comunicazione ai genitori del cyberbullo  (convocazione); 
il D.S. valuterà che non ci sia rischio di inquinamento delle 
prove;  

 Lettera di comunicazione formale all’alunno ed ai genitori 
del cyberbullo;  

 Scelta dell’opportuno ammonimento al cyberbullo;  
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 Valutazione di un intervento personalizzato:  
obiettivi:  sviluppo dell’empatia, dell’autocontrollo,  aumento 

della  positività,  evidenza  delle  conseguenze  di  ogni 

comportamento,  sviluppo  delle  abilità  di  dialogo,  di 

comunicazione e di negoziazione  

 Valutazione  del  tipo  di  provvedimento  disciplinare, 
secondo la gravità:  

 sospensione  del  diritto  a  partecipare  ad  attività 
complementari ed extrascolastiche;  

 �imposizione  al  cyberbullo  di  svolgimento  di  azioni 
positive, per es. lettera di scuse a vittima e famiglia;  

 �eventuale avvio della procedura giudiziaria: denuncia ad 
un  organo  di  polizia  o  all’autorità  giudiziaria  (questura, 
carabinieri,  ecc.)  per  attivare  un  procedimento  penale 
(solo per soggetti da 14 anni in su);  

 Nel  caso  la  famiglia  non  collabori,  giustifichi,  mostri 
atteggiamenti  oppositivi  o  comunque  inadeguatezza, 
debolezza  educativa  o  sia  recidiva  nei  comportamenti: 
segnalazione ai Servizi Sociali del Comune.  

 

4a  percorso educativo e 

monitoraggio 

 I docenti di classe e gli altri soggetti coinvolti:  
 si  occupano  del  rafforzamento  del  percorso  educativo 

all’interno della classe e/o del gruppo coinvolti;  
 provvedono  al  monitoraggio  del  fenomeno  e  della 

valutazione  dell’intervento  attuato  sia  nei  confronti  del 
cyberbullo, sia nei confronti della vittima.  

 

 

 .. CONCLUSIONI  
La strategia vincente è considerare  il comportamento del bullo all’interno del contesto gruppale. 

L’approccio sul gruppo deve avere come  focus  l’esplicitazione del conflitto.  Il gruppo classe può 

diventare un  luogo per  imparare a stare nelle  relazioni, affrontandone gli aspetti problematici e 

offrendo  strumenti  e modalità  per  sviluppare  un’alfabetizzazione  emotiva  e  socio‐relazionale. 

Naturalmente, al  fine di mettere a punto una o più strategie contro  il  [cyber]bullismo, oltre agli 

alunni,  i  soggetti  interessati  sono  gli  insegnanti  e  i  genitori.  Per  avere  successo,  la  strategia 

antibullismo deve svilupparsi in un contesto di valori condivisi tra insegnanti, studenti e famiglie. il 

recupero  dei  “bulli”  può  avvenire  solo  attraverso  l’intervento  educativo  sinergico  delle  agenzie 

preposte alla loro educazione e, quindi, famiglia, scuola, istituzioni. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



60     Regolamento di Istituto – I.C. Orgosolo A.S. 2017/2018 

 

REGOLAMENTO DELLE VISITE GUIDATE E DEI VIAGGI D’ISTRUZIONE 
 
1. FONTI NORMATIVE  
A decorrere dal 1° settembre 2000, il “Regolamento recante norme in materia di autonomia delle 
istituzioni  scolastiche”,  emanato  con  il D.P.R.  275/1999,  ha  configurato  la  completa  autonomia 
delle  scuole  nella  organizzazione,  autorizzazione  e  definizione  delle  visite  guidate  e  dei  viaggi 
d’istruzione. Nella stesura del presente Regolamento si è tuttavia fatto riferimento ai principi e alle 
modalità  indicate  nella  previgente  normativa  per  gli  opportuni  riferimenti  e  suggerimenti 
operativi, sebbene tali norme non abbiano più carattere prescrittivo. Norme previgenti consultate:  
‐ C.M. n. 291 ‐ 14/10/1992; D.lgs n. 111 ‐ 17/03/1995;  
‐ C.M. n. 623 ‐ 02/10/1996;  
‐ C.M. n. 181 ‐ 17/03/1997;  
‐ D.P.C.M.n. 349 ‐ 23/07/1999;  
‐ Nota MIUR AOODRLO.R.U. 2469 del 16 febbraio 2016.  
 
2. PRINCIPI GENERALI  
Le visite guidate e  i viaggi d’istruzione rientrano tra  le attività  formative della scuola e come tali 
esigono una adeguata programmazione didattica ed organizzativa,  il rispetto di norme generali e 
di criteri stabiliti dal Consiglio d’Istituto secondo i principi dell’autonomia scolastica.  
La  scuola  dell'Autonomia  valorizza  tutte  le  opportunità  formative  degli  studenti,  specie  quelle 
fondate  sul  contatto  diretto  con  diversi  aspetti  della  realtà  sociale,  umana,  civile,  economica, 
ambientale e naturale della propria regione, del proprio o di altri paesi.  
 
3. TIPOLOGIA DELLE INIZIATIVE  
In base alle diverse tipologie si distinguono:  
3.1  Le  uscite  didattiche:  vengono  così  definite  le  attività  compiute  dalle  classi  al  di  fuori 
dell'ambiente  scolastico  sul  territorio  circostante  con  durata  non  superiore  all’orario  scolastico 
giornaliero  (visite  ad  ambienti  naturali,  a  luoghi  di  lavoro,  a  mostre  ed  istituti  culturali, 
partecipazione  a  spettacoli,  conferenze,  mostre,  gare  sportive,  laboratori,  edifici  e  strutture 
pubbliche ubicati nel territorio del Comune).  
3.2 Le visite guidate: sono le visite che le scolaresche effettuano in comuni diversi dal proprio per 
una durata uguale o superiore all'orario scolastico giornaliero.  
3.3 I viaggi di istruzione si svolgono per più di una giornata e si dividono in:  
a) Viaggi  di  integrazione  culturale,  finalizzati  alla  conoscenza  di  aspetti  culturali,  paesaggistici, 

monumentali,  possono  riguardare  la  partecipazione  a manifestazioni  culturali  e  concorsi,  la 
visita a località d’interesse storico‐artistico, a musei, gallerie, monumenti, parchi naturali …;  

b) Viaggi connessi ad attività sportive quali la partecipazione a manifestazioni sportive scolastiche 
nazionali, nonché le attività in ambiente naturale e quelle rispondenti a significative esigenze a 
carattere sociale, anche locale e di educazione alla salute..); 

c) Soggiorni di  studio all’estero  finalizzati alla conoscenza della cultura dei paesi europei e allo 
sviluppo delle competenze linguistiche nelle lingue straniere.  

 
4. ORGANI COMPETENTI E PROGRAMMAZIONE  
L’intera gestione dei viaggi e delle visite guidate  rientra nella completa autonomia decisionale e 
nella responsabilità degli organi di autogoverno della istituzione scolastica.  
Tutte le iniziative vengono inquadrate nella programmazione didattica della scuola e sono coerenti 
con  gli  obiettivi  formativi.  L’organizzazione  coinvolge  docenti,  ufficio  di  Segreteria,  Consiglio 
d’Istituto in una serie di operazioni coordinate.  
 
4.1  Uscite  didattiche:  vengono  definite  dai  docenti  della  classe/sezione,  approvate  all’inizio 
dell’anno dall’assemblea di classe prevista a ottobre per l’elezione dei rappresentanti dei genitori 
negli  Organi  Collegiali.  Nel  corso  dell’anno  eventuali  uscite,  inizialmente  non  previste,  sono 

Allegato 4
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comunicate per  iscritto alle famiglie e alla Segreteria dell’Istituto. Vengono di seguito autorizzate 
dal  Dirigente  Scolastico.  Per  le  uscite  didattiche  sul  Territorio,  comprese  quelle  connesse  ad 
attività sportive, che non richiedano  l’uso del mezzo di trasporto, deve essere acquisito un unico 
consenso scritto dei genitori, valevole per tutto l’anno scolastico.  
 
4.2 Visite guidate e Viaggi d’istruzione  
La programmazione osserva il seguente iter:  
a. Nelle  riunioni collegiali di  settembre e di  inizio ottobre  i docenti,  in  sede di programmazione 
annuale delle attività formative, definiscono il piano di massima delle varie iniziative.  
b. Nel  corso  delle  assemblee  di  classe  previste  a  ottobre,  per  l’elezione  dei  rappresentanti  dei 
genitori negli Organi Collegiali, viene presentato, discusso e approvato il piano annuale delle uscite 
didattiche, delle visite guidate e dei viaggi d’istruzione.  
c.  Il Collegio Docenti Unificato, nella seduta di  fine ottobre approva  il piano annuale previsto da 
ogni classe.  
d.  Il Consiglio d’Istituto  in  seguito discute e approva  il piano generale delle visite guidate e dei 
viaggi d’istruzione per l’anno scolastico di riferimento.  
e.  Per  le  iniziative  che  prevedono  l’affidamento  della  organizzazione  ad  agenzie  di  viaggio  si 
procederà  mediante  manifestazione  d’interesse  aggiudicando  l’incarico  all’offerta 
economicamente più vantaggiosa.  
f.  Il  Dirigente  Scolastico,  acquisiti  gli  atti  del  procedimento  amministrativo,  formalizza 
l’autorizzazione.  
Costituiscono atti del procedimento amministrativo:  

 Elenco nominativo degli alunni partecipanti;  

 Autorizzazione sottoscritta dai genitori/tutori;  

 Impegno sottoscritto da parte dei docenti accompagnatori;  

 Programma analitico del viaggio e indicazione degli obiettivi formativi perseguiti;  

 Preventivo di spesa con l’indicazione della quota a carico degli alunni;  

 Ricevuta attestante il versamento delle quote imputate alle famiglie;  

 Delibera degli Organi Collegiali competenti.  
Gli alunni dovranno versare la quota prevista entro e non oltre il 10° giorno prima della partenza.  
Il  Dirigente  Scolastico,  in  quanto  organo  dello  Stato,  può  rilasciare  un  attestato  che  riporti  le 
generalità  del  soggetto  e  una  foto  dello  stesso  legato  da  timbro  a  secco  (in  sostituzione  del 
tesserino rilasciato dall'anagrafe) (art. 293 TULPS).  
 
Eventuali visite guidate e viaggi d’istruzione (solo per le tipologie indicate ai precedenti punti 3.3a, 
3.3b) originariamente non previsti nel piano generale, potranno essere autorizzati, dal Consiglio 
d’Istituto  solo  se  preventivamente  approvati  dal Consiglio  di  Interclasse  o  di Classe  oppure dal 
Collegio  dei  docenti.  Le  proposte  di  soggiorno  di  studio  all’estero  dovranno  essere 
preventivamente approvate sia dal Consiglio di Interclasse o di Classe, sia dal Collegio dei docenti.  
 
5. DESTINATARI  
Visite guidate, uscite didattiche e di viaggi d’istruzione sono  rivolte a  tutti gli alunni dell’Istituto 
Comprensivo.  Le  iniziative  prevedono  la  partecipazione  di  almeno  ¾  degli  alunni  per  ogni 
classe/sezione coinvolta, anche se è auspicabile  la presenza di  tutti gli alunni. Fanno eccezione  i 
viaggi connessi ad attività sportive agonistiche,  la premiazione dei concorsi,  le  iniziative culturali 
promosse per gruppi specifici di alunni, come i soggiorni di studio all’estero attuati nel periodo di 
sospensione  delle  attività  didattiche. Gli  alunni  che  non  partecipano  all’uscita  sono  tenuti  alla 
frequenza  delle  lezioni,  saranno  inseriti  nelle  classi/sezioni  del  plesso.  Coloro  che  non  si 
presenteranno a scuola dovranno giustificare l’assenza.  
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6. DESTINAZIONE  
In via generale, è consigliabile seguire  il criterio della maggior vicinanza della meta prescelta,  in 
modo  da  contemperare  gli  inderogabili  obiettivi  formativi  del  viaggio  con  le  esigenze  di 
contenimento della spesa, e al fine di “armonizzare” tempo di percorrenza e tempo dedicato alla 
visita  vera  e  propria.  Per  la  Scuola  dell’Infanzia  e  per  le  classi  prime  e  seconde  della  Scuola 
Primaria  si  ritiene  opportuno  raccomandare  che  gli  spostamenti  avvengano  nell’ambito  della 
stessa  provincia  o  delle  province  viciniori.  Per  le  altre  classi  della  Scuola  Primaria  l’ambito 
territoriale  può  essere  allargato  all’intera  Regione  o  alle  Regioni  confinanti.  Per  le  classi  della 
Scuola Secondaria di I° grado gli spostamenti possono avvenire sull’intero territorio nazionale e nei 
Paesi Europei. I soggiorni di studio all’estero potranno essere proposti solo alle classi le classi della 
Scuola Secondaria di 1° grado.  
 
7. PERIODI DI EFFETTUAZIONE DELLE VISITE GUIDATE E DEI VIAGGI  
Visite guidate e viaggi d’istruzione devono essere scaglionati nell’arco dell’anno scolastico.  
Le  classi  coinvolte  nelle  prove  standardizzate  non  possono  effettuare  uscite  didattiche,  visite 
guidate o viaggi di istruzione nelle date o periodi indicati dall’INVALSI .  
Si raccomanda la programmazione delle uscite in momenti non coincidenti con le attività collegiali 
delle  scuole  (Collegio  docenti,  Consigli  di  intersezione,  di  interclasse,  di  classe  …).  Inoltre  si 
raccomandano i docenti a valutare l’opportunità di effettuare iniziative nel corso dell’ultimo mese 
di attività didattica per non pregiudicare  l’attività didattica, ad eccezione delle attività sportive e 
per le iniziative connesse con l’educazione ambientale.  
 
8. DOCENTI ACCOMPAGNATORI  
La  responsabilità  del  docente  accompagnatore  è  regolata  dall’art.  61  della  legge  312/1980.  Il 
regime  è  quello  previsto  in  relazione  agli  obblighi  di  vigilanza  connessi  con  l’esercizio  della 
funzione.  
I docenti accompagnatori devono far parte dell’equipe pedagogico‐didattica della classe/sezione e 
comunque, nel caso di iniziative di più classi associate, ogni classe deve avere almeno un docente 
titolare. E' prevista  la presenza di almeno un docente ogni quindici studenti, fermo restando che 
può  essere  deliberata  l’eventuale  elevazione  di  una  o  più  unità  in  base  alla  valutazione  delle 
caratteristiche  della  classe  e  alla  meta.  La  determinazione  del  numero  effettivo  degli 
accompagnatori  di  ogni  viaggio,  infatti,  deve  tenere  conto  di  una  vasta  complessità  di  variabili 
(durata del viaggio,  tipologia, età degli  studenti, ecc.). Per  le uscite didattiche  sul  territorio  che 
prevedono un percorso pedonale protetto il rapporto docente‐alunni può essere innalzato.  
Per ogni visita guidata o viaggio d’istruzione, è necessario che un docente accompagnatore svolga 
anche le funzioni di “responsabile”, con il compito, tra gli altri, di mantenere i contatti con l’Istituto 
(comunicazione dell’arrivo a destinazione e del regolare svolgimento delle attività).  
Deve  essere  previsto  un  docente  accompagnatore  sostituto  che  all'occorrenza  sia  pronto  a 
sostituire un collega che, per gravi e imprevisti motivi, non sia in grado di intraprendere il viaggio.  
Nel caso di alunni portatori di disabilità si designa,  in aggiunta al numero degli accompagnatori, 
anche l'insegnante di sostegno o di altra disciplina nella misura di 1 insegnante ogni 2 alunni DVA, 
salvo diversa valutazione  in relazione alla condizione dell’alunno. Si predisporrà  inoltre ogni altra 
misura di sostegno commisurata alla gravità del disagio.  
Per  i viaggi all'estero almeno uno dei docenti deve possedere una buona conoscenza della  lingua 
del paese da visitare o dell'inglese.  
Il personale ATA potrà partecipare ai  viaggi e  alle  visite  in  casi di estrema necessità e  solo per 
funzioni inerenti la qualifica rivestita (supporto allievi disabili, vigilanza).  
Dal momento che  i viaggi di studio sono considerati – a tutti gli effetti  ‐ attività didattica, non è 
consentita la partecipazione dei genitori.  
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9. OBBLIGHI E RESPONSABILITÀ DEGLI STUDENTI  
Per ciascun alunno la partecipazione è subordinata al consenso di chi esercita la patria potestà. Gli 
alunni sono  tenuti a mantenere un comportamento corretto durante  tutta  la durata del viaggio 
d’istruzione, dell’uscita didattica e della visita guidata.  
Inoltre,  dovranno  attenersi  scrupolosamente  alle  indicazioni  degli  insegnanti  accompagnatori. 
Ogni mancanza disciplinare sarà esaminata al rientro dagli organi competenti della Scuola.  
I Consigli di classe, di Interclasse e di Intersezione, prima di deliberare una qualunque uscita ed un 
qualunque viaggio valuteranno il livello di affidabilità comportamentale degli allievi interessati.  
I Consigli di  classe, di  Interclasse e di  Intersezione potranno deliberare  la non partecipazione  a 
viaggi d’istruzione ed uscite didattiche di alunni il cui comportamento a scuola non è conforme ai 
principi  della  convivenza  civile,  di  alunni  gravemente  indisciplinati,  insensibili  ai  richiami  ed 
immaturi perché non hanno ancora acquisito il senso del pericolo per sé e per gli altri.  
 
10. ONERI FINANZIARI  
Le  spese di  realizzazione di  visite didattiche e  viaggi di  istruzione, prevedono  costi  a  carico dei 
partecipanti. 
A norma di Legge non è consentita la gestione extra‐bilancio, pertanto le quote di partecipazione 
dovranno  essere  versate  sul  c/c  bancario  intestato  alla  scuola  dalle  singole  famiglie  o  da  un 
genitore incaricato.  
La partecipazione  ai  viaggi d’istruzione,  alle uscite didattiche  e  alle  visite  guidate, proposte dai 
Consigli di Classe, di  Interclasse e di  Intersezione  sono un diritto–dovere per  tutti gli  studenti e 
nessun alunno deve essere escluso per ragioni economiche. Al fine  i docenti programmeranno  le 
uscite didattiche cercando di contenere il costo per le famiglie valutando l’effettiva disponibilità di 
spesa espressa dai genitori.  
In caso  la quota di partecipazione sia particolarmente elevata si dovrà, attraverso un sondaggio 
riservato tra le famiglie, acquisire il parere favorevole di almeno i 2/3 degli alunni partecipanti  
Il Consiglio d’Istituto, a partire dall’a.s. 2017‐2018, definisce, prima dell’inizio dell’anno scolastico, 
il  tetto massimo di  spesa pro  capite a  carico delle  famiglie per uscite didattiche, visite guidate, 
viaggi  d’istruzione,  attività  culturali  e  progetti  coerenti  con  il  Piano  dell’Offerta  Formativa,  con 
riferimento alle seguenti fasce:  
‐ Scuola dell’Infanzia;  
‐ Classi prime e seconde della Scuola Primaria;  
‐ Classi terze, quarte e quinte della Scuola Primaria;  
‐ Classi prime e seconde della Scuola Secondaria di I grado; ‐ Classi terze della Scuola Secondaria di 
I grado.  
Eventuali deroghe per casi particolari al presente Regolamento possono essere autorizzate dal 
Consiglio dell'Istituzione Scolastica.  
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REGOLAMENTO D'ISTITUTO PER L'ACQUISIZIONE IN ECONOMIA  
DI LAVORI SERVIZI E FORNITURE 

Redatto ai sensi del D.Lgs n. 50 del 18 aprile 2016,  
D.Lgs n. 56 del 19 aprile 2017 e ai sensi dell’art. 34 del  

D.I. n. 44/2001 – 
 
 

I L CONSIGLIO D'ISTITUTO 
 

CONSIDERATO  che  le  Istituzioni  Scolastiche,  per  l'affidamento  di  lavori,  servizi  e  forniture, 
scelgono  la procedura da  seguire per  l'affidamento  in  relazione agli  importi  finanziari,  come da 
art.34 del D.I. 44/2001 integrato dagli artt. 35 (soglie di rilevanza comunitaria e metodi di calcolo 
del valore stimato degli appalti) e 36 (contratti sotto soglia) del D. Lgs 50/2016;  
 
VISTO il D. Lgs. n. 56 del 19/04/2017, correttivo al codice dei contratti pubblici  
 
CONSIDERATO  che,  per  le  acquisizioni  in  economia  di  lavori,  servizi  e  forniture,  deve  essere 
adottato un Regolamento in relazione all'oggetto ed ai limiti di importo delle singole voci di spesa, 
preventivamente individuate da ciascuna stazione appaltante, con riguardo alle proprie specifiche 
esigenze;  
 
CONSIDERATO  che  il  provvedimento  de  quo  si  configura  quale  atto  di  natura  regolamentare 
idoneo ad individuare tali fattispecie;  
 
CONSIDERATO,  inoltre, che  tale Regolamento  rappresenta  l'atto propedeutico alla determina di 
ogni singola acquisizione in economia;  
 
RITENUTO che tale atto assume la forma di regolamento interno, tramite il quale viene individuato 
l'oggetto delle prestazioni acquisibili in economia, ai sensi degli art. 35 e 36 del D.Lgs. 50/2016;  
 
RITENUTO  necessario  che  anche  le  Istituzioni  Scolastiche,  in  quanto  stazioni  appaltanti,  siano 
tenute a redigere un proprio regolamento interno, idoneo a garantire il pieno rispetto delle norme 
del  codice  degli  appalti,  per  gli  affidamenti  in  economia,  ai  sensi  degli  art.  35  e  36  del  D.Lgs 
50/2016;  
 
RITENUTO di dover  individuare  l'oggetto e  i  limiti di  spesa con  riguardo alle  specifiche esigenze 
dell'Istituto;  
 

A D O T T A 
il seguente regolamento per l'acquisizione in economia di lavori, servizi e Forniture 

 
ART. 1 ‐ OGGETTO DEL REGOLAMENTO E PRINCIPI PER L'AGGIUDICAZIONE  
Il presente Regolamento disciplina il sistema delle modalità e delle procedure per l'affidamento e 
l'esecuzione  di  lavori,  servizi  e  forniture  entro  i  limiti  riportati  negli  articoli  seguenti.  I  limiti  di 
importo si intenderanno adeguati automaticamente entro il termine per il recepimento nel diritto 
nazionale delle soglie definite dalle procedure comunitarie.  
Le  disposizioni  del  presente  Regolamento  sono  finalizzate  ad  assicurare  che  l'affidamento  e 
l'esecuzione di lavori, servizi e forniture avvenga nel rispetto dei principi di economicità, efficacia, 
tempestività  e  correttezza.  Nell'affidamento  degli  appalti  e  delle  concessioni,  l'istituzione 
scolastica  rispetta,  altresì,  i  principi  di  libera  concorrenza,  non  discriminazione,  trasparenza, 
proporzionalità, nonché di pubblicità.  
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ART. 2 ‐ NORMATIVA DI RIFERIMENTO  
L'attività contrattuale dell'Istituto è disciplinata dalla normativa comunitaria recepita e comunque 
vigente  nell'ordinamento  giuridico  italiano,  dalle  leggi,  dai  regolamenti  statali  e  regionali,  dal 
presente regolamento. 
Le  disposizioni  del  presente  Regolamento  armonizzano  le  norme  contenute  nel  Codice  dei 
Contratti pubblici (D.Lgs. n. 50/2016, come modificato dal D.Lgs n. 56/2017) con il Regolamento di 
contabilità delle scuole (D.I. n.44/2001).  
L’Istituzione scolastica, in qualità di beneficiaria dei finanziamenti a valere sul PON 2014‐2020, per 
la  realizzazione  di  tali  progetti,  fa  riferimento  alle  "Linee  guida  dell'Autorità  di  Gestione  per 
l'affidamento  dei  contratti  pubblici  di  servizi  e  forniture  di  importo  inferiore  alla  soglia 
comunitaria", trasmesse con nota MIUR 25.07.2017, prot. n. 31732 
Le  presenti  Linee  guida  sono  elaborate  in  conformità  al  D.Lgs.  18  aprile  2016,  n.  50,  recante 
"Codice  dei  contratti  pubblici",  come modificato,  da  ultimo,  dal  D.Lgs.  19  aprile  2017,  n.  56, 
recante "Disposizioni integrative e correttive al decreto legislativo 18 aprile 2016, n. 50".  
Tali disposizioni emanate dall'Autorità di Gestione,  in ottemperanza all'art. 125 del Regolamento 
(UE) n.1303/2013 del Parlamento Europeo e del Consiglio del 17 dicembre 2013, costituiranno  le 
pratiche da utilizzare per una corretta applicazione della normativa  in quanto anche  le attività di 
controllo saranno basate sul rispetto degli adempimenti stabiliti. 
 
Per la documentazione delle procedure di gara per servizi e forniture, del Programma Operativo 
Nazionale “Per la scuola – Competenze e ambienti per l’apprendimento” 2014‐2020, si farà 
riferimento al Manuale Operativo Funzione (MOF), pubblicato con la nota 487 del 24 gennaio 
2018, dall’Autorità di Gestione (AdG), valido per tutti gli Avvisi FESR e FSE. 
 
Inoltre: 
• Le procedure di affidamento di contratti di  importo  inferiore alla soglia comunitaria, devono 

svolgersi  nel  rispetto  dei  principi  comunitari  (condivisi  da  tutti  i  Paesi  membri  dell'U.E., 
richiamati  nelle Direttive  Europee  e  recepiti  a  livello  nazionale):  trattasi,  in  particolare,  dei 
principi di cui agli articoli 30, comma 1, 34 e 42 del D.Lgs 18 aprile 2016, n. 50, nonché dei 
principi  di  economicità,  efficacia,  tempestività,  correttezza,  libera  concorrenza,  non 
discriminazione, trasparenza e pubblicità, proporzionalità e rotazione.  

• La normativa relativa agli appalti pubblici riguarda sia  le azioni finanziate con Fondi Nazionali 
che  quelle  finanziate  con  Fondi  Europei,  pertanto,  le  istruzioni  e  la  normativa  richiamata 
concernono tutte le attività negoziali dell’Istituzione Scolastica.  

• La  materia  degli  appalti  pubblici  è  di  rilevanza  Comunitaria  e  pertanto  la  Commissione 
Europea, nel  caso  in  cui  le procedure non  siano  corrette, applica  sanzioni  commisurate  alla 
gravità  dell'anomalia.  Tale  gravità  è  correlata  al  maggiore  o  minore  impatto  sui  principi 
comunitari (libera concorrenza, pari opportunità, non discriminazione ecc.). Per questo motivo 
si deve avere  la massima cura nella scelta della procedura, nella  individuazione dei criteri di 
valutazione, nella  informazione pre e post procedura ecc.  in modo da garantire una modalità 
corretta di scelta del contraente che non crei privilegi nei confronti dei soggetti che agiscono 
nel mercato economico.  

 
ART. 3 ‐ TIPI DI AFFIDAMENTO  
L'affidamento  e  l'esecuzione di  lavori,  servizi e  forniture  avviene nel  rispetto dei principi di  cui 
all'art. 1 del presente Regolamento, nonché nel  rispetto del principio di  rotazione e  in modo da 
assicurare l'effettiva possibilità di partecipazione delle microimprese, piccole e medie imprese.  
L'istituto  scolastico  procede  all'affidamento  di  lavori,  servizi  e  forniture  secondo  le  seguenti 

modalità: 

 



66     Regolamento di Istituto – I.C. Orgosolo A.S. 2017/2018 

 

Per  importo fino a 2.000,00 euro o altro  limite 

stabilito dal Consiglio d'Istituto  

 

Il  Dirigente  Scolastico  può  procedere 

all'affidamento diretto tramite trattativa con un 

unico  operatore  economico  (art.  33  D.I. 

44/2001)  

 

Per importo inferiore ad € 40.000,00   Affidamento  diretto  a  mezzo  indagine  di 

mercato  anche  attraverso  la  richiesta  di 

preventivi a 3 operatori economici  

Per lavori di importi pari o superiore ad 

€ 40.000,00 ed inferiore ad € 150.000,00  

Procedura  negoziata  previa  consultazione  di 

almeno 10 operatori  economici  che presentano 

offerta in busta chiusa  

Per forniture e servizi di importi da  

€ 40.000,00 alle soglie comunitarie.  

Procedura  negoziata  previa  consultazione  de 

almeno  5  operatori  economici  che  presentano 

offerta in busta chiusa  

Per lavori di importi pari o superiore ad 

€ 150.000,00 ed inferiore ad € 1.000.000,00  

Procedura  previa  consultazione  di  almeno  15 

operatori  economici  che  presentano  offerte  in 

busta chiusa  

Per i lavori di importi pari o superiore ad 

€ 1.000.000,00  

Procedura ordinaria 

 

3.1 ‐ AFFIDAMENTO DIRETTO ‐ FINO AD € 2.000,00 o altro limite stabilito dal Consiglio d'Istituto  

La  procedura  prende  l'avvio  con  la  delibera  a  contrarre  del  Dirigente  scolastico  che  farà 
riferimento  all'importo massimo  stimato  dell'affidamento  e  alla  relativa  copertura,  nonché  alle 
principali condizioni contrattuali.  
Il DSGA procede ad un'indagine esplorativa del mercato volta a identificare la platea dei potenziali 
affidatari.  
I criteri di selezione sono connessi al possesso di requisiti minimi di:  
a) Idoneità professionale;  
b) Capacità economica e finanziaria;  
c) Capacità tecniche e professionali;  
In ogni caso  i requisiti minimi devono essere proporzionati all'oggetto del contratto e tali da non 
compromettere  la  possibilità  delle  piccole  e medie  imprese  e  delle microimprese  di  risultare 
affidatarie.  
La scelta dell'affidatario deve essere adeguatamente motivata.  
Per espressa previsione dell'art. 32, comma 10, lett. b) del D. Lvo 50/2016, non si applica il termine 
dilatorio di stand still di 35 giorni per la stipula del contratto.  
 
3.2 ‐ PROCEDURA COMPARATIVA – Per importo inferiore ad € 40.000,00  
La  procedura  prende  l'avvio  con  la  determina  a  contrarre,  nella  quale  il  Dirigente  scolastico 
definisce,  oltre  all'esigenza  che  intende  soddisfare  tramite  l'affidamento  del  contratto,  le 
caratteristiche minime delle opere/beni/servizi  che  intende  conseguire,  i  criteri per  la  selezione 
degli operatori da invitare e il criterio per la scelta della migliore offerta.  
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Il  DSGA  procede  ad  un'indagine  esplorativa  del mercato  verificando  l'esistenza  di  Convenzioni 
attive  sul  portale  www.acquistinretepa.it  rispondenti  alle  esigenze  di  acquisto  dell'Istituto  in 
termini  qualitativi  e  quantitativi.  In  caso  positivo  il  Dirigente  scolastico  provvede  all'ordine 
aderendo alla convenzione. In caso negativo il DSGA prosegue nell'indagine volta a identificare la 
platea  dei  potenziali  affidatari  utilizzando,  ove  possibile,  gli  strumenti  del Mercato  Elettronico 
(MePa) degli acquisti e individuando almeno tre operatori economici idonei. 
Le  indagini di mercato avvengono secondo  le modalità ritenute più convenienti, anche tramite  la 
consultazione  dei  cataloghi  elettronici  del  mercato  elettronico,  formalizzandone  i  risultati, 
eventualmente ai fini della programmazione e dell'adozione della determina a contrarre.  
Una  volta  conclusa  l'indagine  di mercato  e  formalizzati  i  relativi  risultati,  ovvero  consultati  gli 
elenchi di operatori economici,  l'istituto  seleziona,  in modo non discriminatorio gli operatori da 
invitare,  in  numero  proporzionato  all'importo  e  alla  rilevanza  del  contratto  e,  comunque,  in 
numero almeno pari a tre, sulla base dei criteri definiti nella determina a contrarre.  
 
Nella lettera di invito dovrà essere contenuto:  
a) l'oggetto della prestazione,  le relative caratteristiche tecniche e prestazionali e  il suo  importo 

complessivo stimato;  
b) i  requisiti  generali,  di  idoneità  professionale  e  quelli  economico‐finanziari/tecnico  ‐ 

organizzativi  richiesti  per  la  partecipazione  alla  gara  o,  nel  caso  di  operatore  economico 
selezionato da un elenco, la conferma del possesso dei requisiti speciali in base ai quali è stato 
inserito nell'elenco;  

c) Il termine di presentazione dell'offerta ed il periodo di validità della stessa;  
d) L’indicazione del termine per l'esecuzione della prestazione;  
e) Il  criterio  di  aggiudicazione  e,  nel  caso  si  utilizzi  il  criterio  dell’offerta  economicamente  più 

vantaggiosa, gli elementi di valutazione e la relativa ponderazione;  
f) La misura delle penali;  
g) L’indicazione dei termini e delle modalità di pagamento;  
h) L’eventuale richiesta di garanzie;  
i) Il nominativo del RUP.  
 
Le sedute di gara, sia esse svolte dal responsabile unico del procedimento che dalla commissione 
giudicatrice,  devono  essere  svolte  in  forma  pubblica  e  le  relative  attività  devono  essere 
verbalizzate  
Per  espressa  previsione  dell'art.  32,  comma  10,  lett.  b)  del  D.  Lvo  50/2016,  non  si  applica  il 
termine dilatorio di stand still di 35 giorni per la stipula del contratto.  
 
3.3 ‐ PROCEDURA NEGOZIATA ‐ DA € 40.000,00 FINO A 150.000,00/135.000,00  
L'Istituto adotta  la procedura negoziata per  l'affidamento di contratti di  lavori di  importo pari o 
superiore  a  40.000,00  euro  e  inferiore  a  150.000,00  euro  per  i  lavori  e  135.000,00  per 
l'affidamento di contratti di servizi e forniture.  
La  procedura  prende  l'avvio  con  la  determina  a  contrarre,  nella  quale  il  Dirigente  scolastico 
definisce,  oltre  all'esigenza  che  intende  soddisfare  tramite  l'affidamento  del  contratto,  le 
caratteristiche minime delle opere/beni/servizi  che  intende  conseguire,  i  criteri per  la  selezione 
degli operatori da invitare e il criterio per la scelta della migliore offerta.  
Questi  contratti  possono  essere  affidati  tramite  procedura  negoziata  previa  consultazione  di 
almeno dieci operatori economici per i lavori e almeno cinque operatori economici per i servizi e le 
forniture, ove esistenti, individuati sulla base di indagini di mercato o tramite elenchi di operatori 
economici nel rispetto di un criterio di rotazione degli inviti.  
Le  indagini di mercato avvengono secondo  le modalità ritenute più convenienti, anche tramite  la 
consultazione  dei  cataloghi  elettronici  del  mercato  elettronico,  formalizzandone  i  risultati, 
eventualmente ai fini della programmazione e dell'adozione della determina a contrarre.  
L'Istituto  dovrà  comunque  assicurare  l'opportuna  pubblicità  dell'attività  di  esplorazione  del 
mercato. A  tal  fine  si potrà procedere alla pubblicazione di un avviso  sul  sito della  scuola, nella 
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sezione  "amministrazione  trasparente"  sotto  la  sezione  "bandi e  contratti", o  ad  altre  forme di 
pubblicità per un periodo ordinario di 15 giorni, riducibili a 5 giorno in caso di motivate ragioni di 
urgenza.  
Una  volta  conclusa  l'indagine  di mercato  e  formalizzati  i  relativi  risultati,  ovvero  consultati  gli 
elenchi di operatori economici,  la stazione appaltante seleziona,  in modo non discriminatorio gli 
operatori  da  invitare,  in  numero  proporzionato  all'importo  e  alla  rilevanza  del  contratto  e, 
comunque,  in  numero  almeno  pari  a  cinque,  sulla  base  dei  criteri  definiti  nella  determina  a 
contrarre.  
In  ragione  del  richiamo  al  principio  di  trasparenza  e  di  pubblicità,  la  determina  a  contrarre  è 
pubblicata anche nelle procedure negoziate di importo inferiore alla soglia di rilevanza europea.  
 
L'invito deve contenere 
a) I  requisiti  generali,  di  idoneità  professionale  e  quelli  economico‐finanziari/tecnico  ‐ 

organizzativi  richiesti  per  la  partecipazione  alla  gara  o,  nel  caso  di  operatore  economico 
selezionato da un elenco, la conferma del possesso dei requisiti speciali in base ai quali è stato 
inserito nell'elenco;  

b) Il termine di presentazione dell'offerta ed il periodo di validità della stessa;  
c) L’indicazione del termine per l'esecuzione della prestazione;  
d) Il  criterio  di  aggiudicazione  e,  nel  caso  si  utilizzi  il  criterio  dell0fferta  economicamente  più 

vantaggiosa, gli elementi di valutazione e la relativa ponderazione;  
e) La misura delle penali;  
f) L’indicazione dei termini e delle modalità di pagamento;  
g) L’eventuale richiesta di garanzie;  
h) Il nominativo del RUP  

Per espressa previsione dell'art. 32, comma 10, è esclusa l'applicazione del termine dilatorio di 
35 giorni per la stipula del contratto.  
Le sedute di gara, sia esse svolte dal responsabile unico del procedimento che dalla commissione 
giudicatrice,  devono  essere  svolte  in  forma  pubblica  e  le  relative  attività  devono  essere 
verbalizzate.  
Per espressa previsione dell'art. 32, comma 10, è esclusa l'applicazione del termine dilatorio di 35 
giorni per la stipula del contratto.  
 
ART. 4 – CRITERI DI AGGIUDICAZIONE  
Ai  sensi  dell’art.  95  del  D.Lgs.  n.  50/2016,  l’applicazione  del  criterio  di  aggiudicazione  sarà  il 
seguente:  
1. Sono  aggiudicati  esclusivamente  sulla  base  del  criterio  dell'offerta  economicamente  più 

vantaggiosa individuata sulla base del miglior rapporto qualità/prezzo:  
a) i contratti  relativi ai  servizi  sociali e di  ristorazione ospedaliera, assistenziale e  scolastica, 

nonché ai servizi ad alta intensità di manodopera, come definiti all'articolo 50, comma 1 ((, 
fatti salvi gli affidamenti ai sensi dell'articolo 36, comma 2, lettera a) );  

b) i contratti relativi all'affidamento dei servizi di ingegneria e architettura e degli altri servizi 
di natura tecnica e intellettuale di importo ((pari o superiore a 40.000 euro));  
 

2. Può essere utilizzato il criterio del minor prezzo:  
a) Fermo restando quanto previsto dall'articolo 36, comma 2, lettera d), per i lavori di importo 

pari o inferiore a 2.000.000 di euro, quando l'affidamento dei lavori avviene con procedure 
ordinarie, sulla base del progetto esecutivo;  in tali  ipotesi, qualora  la stazione appaltante 
applichi  l'esclusione  automatica,  la  stessa  ha  l'obbligo  di  ricorrere  alle  procedure  di  cui 
all'articolo 97, commi 2 e 8;) del D.Lgs. n. 50/2016  

b) Per i servizi e le forniture con caratteristiche standardizzate o le cui condizioni sono definite 
dal mercato;  

c) Per i servizi e le forniture di importo fino a 40.000 euro, nonché per i servizi e le forniture di 
importo  pari  o  superiore  a  40.000  euro  e  sino  alla  soglia  di  cui  all'articolo  35  del  D.L. 
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50/2016 solo se caratterizzati da elevata ripetitività, fatta eccezione per quelli di notevole 
contenuto tecnologico o che hanno un carattere innovativo.  

 
ART. 5 ‐ R.U.P. E POTERI DEL CONSIGLIO D'ISTITUTO  
Il Responsabile del procedimento è  il Dirigente Scolastico al quale è affidata,  in qualità di  legale 
rappresentante  dell'Istituzione  scolastica,  l'attività  negoziale  nel  rispetto  delle  deliberazioni 
assunte dal Consiglio d'Istituto. Il dirigente può delegare lo svolgimento di singole attività negoziali 
al direttore o ad un collaboratore.  
 
Ai sensi dell'art.33 co.1 il Consiglio d'Istituto delibera in relazione a:  
• Accettazione e rinuncia di eredità e donazioni;  
• Costituzione di fondazioni.  
• Istituzione borse di studio;  
• Mutui e contratti di durata pluriennale;  
• Contratti relativi a beni immobili appartenenti alla istituzione scolastica;  
• Adesione a reti di scuole e consorzi;  
• Utilizzazione economica delle opere dell'ingegno;  
• Partecipazione  della  scuola  ad  iniziative  che  coinvolgano  agenzie,  enti,  università,  soggetti 

pubblici o privati;  
• Eventuale individuazione del limite superiore di spesa;  
• Acquisto di immobili.  
 
Al Consiglio di istituto spettano le deliberazioni relative alla determinazione dei criteri e dei limiti 
(art. 33 comma 2) per lo svolgimento, da parte del dirigente, delle seguenti attività negoziali:  
 

 Contratti di sponsorizzazione;  

 Contratti di locazione di immobili;  

 Utilizzazione di locali, beni o siti informatici, appartenenti alla istituzione scolastica, da parte di 
soggetti terzi;  

 Convenzioni  relative  a  prestazioni  del  personale  della  scuola  e  degli  alunni  per  conto  terzi 
alienazione  di  beni  e  servizi  prodotti  nell'esercizio  di  attività  didattiche  o  programmate  a 
favore di terzi;  

 Acquisto ed alienazione di titoli di Stato;  

 Contratti di prestazione d'opera con esperti per particolari attività ed insegnamenti;  

 Partecipazione a progetti internazionali.  
 
ART. 6 ‐ CONTRATTO  
Il Dirigente Scolastico provvede all'affidamento dell'incarico mediante stipula di contratto o lettera 
di ordinazione che assume  la veste giuridica di contratto.  In entrambi gli atti occorrerà riportare 
quanto stabilito nella lettera d'invito.  
Tutti gli importi sono IVA esclusa.  
 
 
ART. 7 ‐ VERIFICA DELLE PRESTAZIONI COLLAUDO  
Tutti  i  servizi  e  le  forniture  di  beni  acquisiti  con  le  procedure  disciplinate  dal  presente 
Regolamento sono soggetti ad attestazione di regolare esecuzione o a collaudo.  
Per le modalità di verifica delle prestazioni, si rimanda integralmente al contenuto dell'art. 36 del 
D.I. n. 44/2001 e dell’art. 102 del D.Lgs. 50/2016.  
 
ART. 8 ‐ TRACCIABILITÀ DEI FLUSSI FINANZIARI 
1. Tutti  i documenti  finanziari connessi ai contratti pubblici devono essere effettuati  tramite  lo 

strumento bonifico bancario o postale oppure con altri strumenti  idonei a garantire  la piena 
tracciabilità delle operazioni (Legge n. 163/2010 – D.L. n.128/2010 – Legge n. 217/2010).  
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2. A  tale  fine  i  fornitori  hanno  l’obbligo  di  comunicare  all’Istituzione  Scolastica  gli  estremi 
identificativi  dei  conti  correnti  bancari  o  postali  dedicati,  anche  in  via  non  esclusiva,  agli 
accrediti in esecuzione dei contratti pubblici, nonché di indicare le generalità e il codice fiscale 
delle persone delegate ad operare su tali conti.  

3. L’Istituzione  Scolastica  ha  l’obbligo  di  apporre  su  ogni  ordinativo  di  pagamento  il  “Codice 
Identificativo di gara” CIG.  

4. Sono esclusi dal CIG:  le  spese  relative a  incarichi di  collaborazione ex art. 7  c.6 del D.Lgs n. 
165/2001 (incarichi occasionali di collaborazione per esigenze di cui non è possibile far fronte 
con altro personale);  le spese effettuate con  il Fondo Minute Spese,  i pagamenti a favore dei 
dipendenti e relativi oneri; i pagamenti a favore di fornitori di pubblici servizi. 

 
ART. 9‐ INVENTARIO DEI BENI  
1. I beni durevoli, previo positivo collaudo, saranno assunti nell’ inventario dell’Istituto, secondo 

quanto previsto dagli art. 24 e 27 del D.I. n. 44/2001.  
2. A ogni  singolo bene è attribuito  il valore  riportato  in  fattura per ogni  sua componente o,  in 

caso di prezzo complessivo, alla stima di costo valutato dalla commissione in sede di collaudo, 
assicurando, comunque, il rispetto della spesa complessiva. 

 
FONDO PER LE MINUTE SPESE  
 
ART. 10 – DISCIPLINA GENERALE E COMPETENZE DEL DSGA NELLA GESTIONE DEL FONDO  
Il  presente  regolamento  disciplina  le  modalità  di  utilizzo  del  fondo  minute  spese  relative 
all’acquisizione  di  beni  e/o  servizi  occorrenti  per  il  funzionamento  dei  servizi  dell’istituzione 
scolastica ai sensi dell’art. 17 del D.I. n.44/2001.  
Le attività negoziali  inerenti  la gestione del fondo minute spese sono di competenza del DSGA ai 
sensi dell’art. 32 comma 2 del D.I. n. 44/01.  
 
ART. 11 – COSTITUZIONE DEL FONDO E SUO UTILIZZO  
1. L’ammontare del fondo minute spese è stabilito, per ciascun anno scolastico, con delibera del 

Consiglio d’Istituto, nell’ambito dell’approvazione del programma annuale.  
2. Tale  fondo  all’inizio dell’esercizio è anticipato  integralmente al DSGA  con mandato  in  conto 

partita  di  giro  con  imputazione  all’Aggregato  A01,  Funzionamento  amm.vo  generale,  dal 
Dirigente Scolastico.  

3. A carico del fondo, il DSGA può eseguire i pagamenti relativi alle seguenti spese: spese postali, 
spese  telegrafiche,  carte  e  valori  bollati,  spese  di  viaggi  o  rimborso  viaggi  a  di  servizio  e/o 
aggiornamento, spese di registro e contrattuali, minute spese di funzionamento amm.vo degli 
uffici  e  di  gestione  del  patrimonio  dell’istituzione  scolastica,  imposte  e  tasse  e  altri  diritti 
erariali, minute  spese di  cancelleria, di materiale di pulizia, di  I°  soccorso,  spese per piccole 
riparazioni e manutenzioni di mobili e locali, piccole spese di funzionamento didattico legate a 
progetti,  altre  piccole  spese  di  carattere  occasionale  che  presuppongono  l’urgenza  il  cui 
pagamento per contanti si rende opportuno e conveniente.  

4. Ogni  qualvolta  si  renda  necessaria  l’integrazione  al  fondo,  il  DSGA  imputerà  le  spese  alle 
Attività o Progetti interessati per il reintegro delle stesse.  

 
ART. 12 – CHIUSURA DEL FONDO  
Alla  chiusura  dell’esercizio,  la  somma messa  a  disposizione  del  DSGA,  deve  essere  reintegrata 
totalmente  tramite mandato  e  con  reversale  d’incasso,  versata  in  conto  partite  di  giro  delle 
entrate assegnandola all’aggregato A01 Funzionamento Amministrativo e Generale.  
 
ART. 13 – CONTROLLI  
Il servizio relativo alla gestione delle minute spese è soggetto a verifica dell’organo di revisione per 
cui il DSGA deve tenere sempre aggiornata la situazione di cassa con la relativa documentazione. 
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 CONTRATTI DI SPONSORIZZAZIONE  
 
ART. 14 ‐ CONTRATTI DI SPONSORIZZAZIONE (ART.41 DEL D.M. 44/2001)  
1. Particolari  progetti  e  attività  possono  essere  co‐finanziati  da  enti  o  aziende  esterne  con 

contratti di sponsorizzazione.  
2. Si accorda preferenza a sponsor che abbiano vicinanza al mondo della scuola.  
3. Non  sono  stipulati  accordi  con  sponsor  le  cui  finalità  ed  attività  siano  in  contrasto  con  la 

funzione educativa e culturale della scuola o che non diano garanzie di legalità e trasparenza.  
4. Nella individuazione degli sponsor hanno la priorità i soggetti pubblici o privati che dimostrano 

particolare attenzione e sensibilità nei confronti dei problemi dell'età giovanile e, comunque, 
della  scuola  e  della  cultura.  Ogni  contratto  di  sponsorizzazione  non  può  prescindere  da 
correttezza di rapporti, rispetto della dignità scolastica e della morale comune.  

5. Il  contratto  di  sponsorizzazione  non  deve  prevedere  nelle  condizioni  vincoli  oneri  derivanti 
dall'acquisto di beni e/o servizi da parte degli alunni e/o della scuola.  

6. Il Dirigente Scolastico quale rappresentante dell’Istituto gestisce il reperimento e l’utilizzo delle 
risorse finanziarie messe a disposizione della scuola da sponsor o da privati.  

7. Per  l’individuazione  degli  sponsor  e  l’avvio  della  relazione  con  la  scuola  può  avvalersi  della 
collaborazione dei docenti appositamente incaricati o dei genitori.  

8. Il Dirigente dispone l’utilizzo delle risorse integrandole ai fondi della scuola per la realizzazione 
del  PTOF  o  per  la  realizzazione  di  progetti  specifici  elaborati  dalla  scuola  anche  in 
collaborazione con gli esperti degli sponsor.  

9. Il  contratto  di  sponsorizzazione  ha  durata  annuale,  eventualmente  rinnovabile.  A  titolo 
esemplificativo la sponsorizzazione è ammessa per le seguenti attività svolte nella scuola:  
a) Depliant orientamento e pubblicizzazione PTOF  
b) Giornalino dell’istituto;  
c) Gestione sito web;  
d) Progetti finalizzati e attività conto terzi;  
e) Manifestazioni sportive  

  
ART. 15 ‐ DISPOSIZIONI FINALI  
Per quanto non espressamente previsto nel presente Regolamento si rinvia alle disposizioni del D. 
Lgs. 50/2016 come modificato dal D. Lgs. n. 56/2017e delle leggi in materia.  
 



Regolamento per la disciplina degli incarichi ad esperti esterni 
 

 
IL CONSIGLIO D’ISTITUTO 

 
VISTO  l’articolo  10  del  T.U.  16/4/94,  n.  297  (attribuzioni  del  Consiglio  d’Istituto  e  della Giunta 
Esecutiva);  
VISTI gli artt. 8 e 9 del DPR 8/3/99, n. 275 “Regolamento in Materia di autonomia delle Istituzioni 
Scolastiche”;  
VISTO  il Decreto  Interministeriale n. 44/2001 ed  in particolare  l’art.40 e  l’art 33, 2° comma, nei 
quali viene affidata al Consiglio d’istituto  la determinazione dei criteri generali per  la stipula dei 
contratti  di  prestazione  d’opera  per  l’arricchimento  dell’offerta  formativa  e  la  disciplina  nel 
regolamento di istituto delle procedure e i criteri di scelta di contraente, nonché il limite massimo 
dei compensi attribuibili;  
VISTO  l’art. 7  comma 6 e 6‐bis del D.  Lgs. 165/2001 e  s.m.i.  contenente disposizioni  relative ai 
presupposti  di  legittimità  per  il  conferimento  degli  incarichi  agli  esperti  e  alla  pubblicità  delle 
relative procedure comparative;  
VISTE  le  Circolari  del  Dipartimento  della  Funzione  Pubblica  n.  5/2006  e  n.  2/2008  relative  al 
succitato articolo;  
VISTI gli artt. 35 e 57 del CCNL 2006‐2009 relativi alle collaborazioni plurime;  
VISTO  il D.I.  n.326/1995  “Compensi  spettanti  per  attività  di  direzione  e  di  docenza  relativi  alle 
iniziative di formazione”  
VISTA  la Circolare del Ministero del  Lavoro n.2/2009  sui massimali di  costo  relativi  alle  attività 
cofinanziate dal Fondo Sociale Europeo 2007‐2013 nell’ambito dei Programmi Operativi Nazionali;  
 

EMANA 
il seguente regolamento che va a costituire parte integrante del Regolamento d’istituto. 
 
PREMESSA 
Nella scuola autonoma si rende talvolta necessario ricorrere ad esperti esterni per far fronte alla 
realizzazione  di  attività  inserite  nel  Piano  dell’Offerta  Formativa,  poiché  non  sempre  esistono 
risorse professionali interne, in grado di guidare gli alunni al raggiungimento di obiettivi formativi 
in modo efficace, efficiente e con un risparmio in fatto di tempi. 
I contratti di lavoro autonomo, di natura occasionale o coordinata e continuativa stabiliti dal D.lgs. 
n.165/2001 sono così riassumibili: 
1. Devono  essere  conferiti  ad  esperti  di  particolare  e  comprovata  specializzazione  anche 

universitaria. Si prescinde dal requisito della comprovata specializzazione universitaria in caso 
di  stipulazione  di  contratti  d'opera  per  attività  che  debbano  essere  svolte  da  professionisti 
iscritti  in ordini o albi o con soggetti che operino nel campo dell'arte, dello spettacolo o dei 
mestieri  artigianali,  ferma  restando  la  necessità  di  accertare  la  maturata  esperienza  nel 
settore; 

2. L’oggetto  della  prestazione  deve  corrispondere  alle  competenze  attribuite  dall'ordinamento 
all'amministrazione conferente, ad obiettivi e progetti specifici e determinati e deve risultare 
coerente con le esigenze di funzionalità dell'amministrazione conferente; 

3. La prestazione deve essere di natura temporanea e altamente qualificata. 
 
Art. 1 – Finalità e ambito di applicazione 
Il presente  regolamento disciplina, ai  sensi della normativa vigente,  le modalità e  i  criteri per  il 
conferimento  di  incarichi  di  lavoro  autonomo  quali  le  collaborazioni  di  natura  occasionale  o 
coordinata  e  continuativa  per  attività  e  insegnamenti  che  richiedano  specifiche  e  peculiari 
competenze  professionali,  al  fine  di  sopperire  a  particolari  e  motivate  esigenze  di  natura 
istituzionale  o  didattica  (in  quest’ultimo  caso  si  deve  trattare  di  attività  inserite  nel  Piano 
dell’offerta formativa), quando non sia reperibile fra  il personale  interno  la specifica competenza 
e/o la disponibilità necessarie allo svolgimento delle attività. 

Allegato 6
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Il  presente  regolamento  è  finalizzato  a  garantire  la  qualità  della  prestazione,  la  trasparenza  e 
l’oggettività  delle  procedure  di  individuazione  degli  esperti  esterni,  nonché  la  razionalizzazione 
delle  spese per gli  stessi, ai  sensi dell’art. 7, comma 6, del Lgs. 165/2001 e dell’art. 40 del D.  I. 
44/2001. 
  
Art. 2 – Modalità di selezione  
All’inizio dell’anno scolastico, o quando se ne ravvisi la necessità, il Dirigente scolastico, sulla base 
del Piano triennale dell’offerta formativa e di quanto previsto nel Programma annuale, individua le 
attività e gli insegnamenti per i quali possono essere conferiti contratti ad esperti esterni e ne dà 
informazione con uno o più avvisi da pubblicare all’albo e nel sito web dell’istituto.  
2.Tali avvisi dovranno indicare modalità e termini per la presentazione delle domande, i titoli che 
saranno  valutati,  la  documentazione  da  produrre,  il  punteggio  attribuito,  nonché  la  tipologia  e 
l’elenco dei contratti che si intende stipulare.  
  
ART. 3 – Individuazione delle Professionalità  
I contraenti cui conferire i contratti sono selezionati sulla base del possesso di titoli e competenze 
inerenti al progetto da realizzare (curriculum vitae formato europeo). 
Gli  esperti  interni  e/o  esterni  cui  conferire  i  contratti  sono  selezionati  dal Dirigente  Scolastico 
mediante  valutazione  comparativa  dei  curricola,  sulla  base  della  seguente  due  tabella  di 
valutazione dei titoli. 
Il Dirigente scolastico può nominare un’apposita commissione per le valutazioni di cui al presente 
articolo. La Commissione sarà composta nel rispetto del principio di rotazione (D.Lgs 50/16 art.77, 
c.3; come modificato dal D.Lgs 56/2017, art. 46)  
La Commissione eventualmente nominata per  la  valutazione  sarà  composta da un minimo di 3 
persone ad un massimo di 5 persone.   
Viene  compilata una valutazione  comparativa dei  curricula presentati, a  cui viene assegnato un 
punteggio ai requisiti richiesti, secondo la seguente tabella: 
 
 
 

Requisito  Punteggio  Punteggio 
massimo 

Possesso, oltre  la  laurea  richiesta, di  titoli  specifici 
afferenti la tipologia di intervento  

1 per titolo   5 punti  

Esperienza  di  docenza  universitaria  nel  settore  di 
pertinenza  

1 per ogni anno di docenza   5 punti  

Esperienza di docenza nel settore di pertinenza   1 per ogni anno di docenza   5 punti  

Esperienze lavorative nel settore di pertinenza   1 per ogni anno   5 punti  

Pubblicazioni attinenti al settore di pertinenza   0,5 per ogni pubblicazione   2 punto  

Precedenti  esperienze  in  istituto  valutate 
positivamente  

1 punto per ogni progetto   3 punti  

Offerta economica   Algoritmo:    (5  x  offerta minore): 
offerta del candidato  

5 punti  

   
A parità di punteggio, sarà data la preferenza a:  

a) Candidati che abbiano già lavorato con valutazione positiva in Istituto;  
b) Candidati che abbiano svolto esperienze con valutazione positiva in altri istituti;  
c) Candidati che richiedano un compenso inferiore.  
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Per gli incarichi relativi ai P. O. N., i criteri di cui sopra sono così integrati:  
‐ Titoli di studio afferenti alla tipologia di intervento;  
‐ Laurea specifica;  
‐ Abilitazione all’insegnamento nella classe di concorso afferente alla tipologia di intervento 

per i percorsi di tipo disciplinare;   
‐ Competenze informatiche e del sistema di gestione del P.O.N.;  
‐ Patente informatica;  
‐ Dottorato di ricerca;  
‐ Pubblicazioni;  
‐ Specializzazioni afferenti all’area di intervento;  
‐ Corsi di perfezionamento post – laurea;  
‐ Comprovata esperienza lavorativa nel settore di pertinenza;  
‐ Comprovata esperienza di docenza nel settore di pertinenza;  
‐ Esperienza e/o coordinamento corsi di formazione e specializzazione post – universitari;  
‐ Esperienza nella gestione di progetti P.O.N.;  
‐ Partecipazione a progetti o sperimentazioni di rilevanza nazionali;  
‐ Appartenenza attuale o pregressa nei ruoli della scuola.  

 
In ogni caso  i  titoli  saranno considerati  in base alle competenze  richieste dal progetto e  tenuto 
conto del profilo di ogni singolo esperto.  
Per gli esperti legati ai progetti P.O.N. si procede con avviso pubblico di selezione.  
La  scelta  dell’esperto  sarà  operata  da  una  commissione  che  procederà  alla  valutazione 
comparativa dei curricula.  
Le decisioni della Commissione saranno debitamente motivate ed insindacabili.  
La  graduatoria  è  approvata  dal  Dirigente  scolastico  ed  è  pubblicata  all’albo  dell’Istituzione 
scolastica.  
E’ fatto comunque salvo il diritto di accesso agli atti della procedura e della graduatoria nei limiti di 
cui alle leggi n.241/1990 e n.675/1996 e s.m.i.  
 

Il requisito della particolare e comprovata specializzazione universitaria non deve essere  inserito 
nel  contratto  che  la  scuola  stipula  con  una  società  o  con  una  associazione  esterna.  Infatti,  il 
contratto  è  stipulato  con  un  soggetto  esterno  non  persona  fisica.  L’associazione  o  la  ditta 
dovranno  possedere  i  requisiti  che  la  Scuola  ritiene  siano  necessari  per  espletare  il  servizio 
richiesto  o  collaborare  ad  un  determinato  progetto.  L’Istituzione  Scolastica,  tuttavia,  dovrà 
pretendere  che  vengano  comunicati  i  nominativi  dei  soggetti  che  la  società  o  l’associazione 
manderanno per fornire la prestazione.  
 

Per la realizzazione di altri progetti per i quali non è prevista l’obbligatorietà dell’avviso pubblico, il 
Dirigente  può  ricorrere  alla  chiamata  diretta.  Il  Dirigente  può,  inoltre,  procedere  a  trattativa 
diretta  qualora,  in  relazione  alle  specifiche  competenze  richieste,  il  professionista  esterno  sia 
l’unico  in  possesso  delle  competenze  necessarie,  ovvero  l’attività  richiesta  sia  la  naturale 
conseguenza di un percorso didattico o formativo già intrapreso. 
La  graduatoria  è  approvata  dal  Dirigente  scolastico  ed  è  pubblicata  nell’apposita  sezione  di 
“Pubblicità Legale – Albo on‐line” del sito internet dell’Istituzione scolastica. 
E’ fatto comunque salvo il diritto di accesso agli atti della procedura e della graduatoria nei limiti 
della normativa vigente in materia. 
Si potrà  fare  ricorso  in  alternativa  alle procedure di  gara d’appalto,  come previsto dalle norme 
generali di contabilità dello Stato, mediante avviso affisso all’Albo, contenente tutte le condizioni 
da soddisfare proposte dall’Amministrazione Scolastica. 
Prima  dell’individuazione  e  della  stipula  dell’eventuale  contratto  sarà  necessario  verificare  la 
sussistenza di eventuali incompatibilità.  
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art. 4 ‐ esclusioni  
L’Istituto  può  conferire  ad  esperti  esterni  incarichi  di  collaborazione  in  via  diretta,  senza 
l’espletamento di procedure comparative, quando ricorrano le seguenti situazioni:  
a) Prestazioni  meramente  occasionali  che  si  esauriscono  in  una  prestazione  episodica 

caratterizzata  da  un  rapporto  “intuitu  personae”  che  consente  il  raggiungimento  del  fine 
comportando un costo equiparabile ad un rimborso spese e comunque di modica entità, che il 
collaboratore  svolga  in maniera  saltuaria  quali  ad  esempio  la  partecipazione  a  convegni  e 
seminari, la singola docenza, la traduzione di pubblicazioni e simili (Circ. 2/2008);  

b) Qualora  non  fosse  presentata  alcuna  domanda  in  risposta  all’avviso  di  cui  al  precedente 
articolo  del  presente  regolamento  oppure  nel  caso  in  cui  le  candidature  non  presentino 
professionalità e competenze adeguate alle richieste;  

c) Quando sia necessario il ricorso a specifica professionalità insostituibile con altra figura.  
 
Art. 5 – Autorizzazione dipendenti pubblici e comunicazione alla funzione pubblica 
1. Ai fini della stipula dei contratti disciplinati dal presente regolamento con i dipendenti di altra 

amministrazione  pubblica,  è  richiesta  obbligatoriamente  la  preventiva  autorizzazione 
dell’amministrazione di appartenenza di cui all’art. 53 del D.L.vo n. 165/2001.  

2. L’elenco  dei  contratti  stipulati  con  i  soggetti  di  cui  al  comma  precedente  è  comunicato 
annualmente al dipartimento della funzione pubblica entro termini previsti dall’art. 53, commi 
da 12 a 16 del citato D.L.vo n.  

 
Art. 6 – Determinazione del compenso 
Al fine di determinare i compensi, il Dirigente Scolastico farà riferimento: 
a) Alle tabelle relative alle misure del compenso orario lordo spettante al personale docente per 

prestazioni aggiuntive all’orario d’obbligo allegate al Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro 
del Comparto scuola vigente al momento della stipula del Contratto di Incarico; 

b) In relazione al tipo di attività e all’impegno professionale richiesto,  il Dirigente Scolastico ha 
facoltà  di  stabilire  il  compenso  massimo  da  corrispondere  al  docente  esperto  facendo 
riferimento  alle  misure  dei  compensi  per  attività  di  Aggiornamento  di  cui  al  Decreto 
Interministeriale 12 ottobre 1995, n.326;  

c) Compensi  forfetari  compatibili  con  risorse  finanziarie  dell’istituzione  scolastica  ove  più 
convenienti all’Amministrazione; 

d) Sono fatti salvi gli emolumenti previsti in specifici progetti finanziati con fondi comunitari e/o 
Regolamentati dagli stessi Enti erogatori; 

e) Il compenso è comprensivo di tutte  le spese che  il collaboratore effettua per  l’espletamento 
dell’incarico e degli oneri a suo carico; 

f) Il compenso viene erogato dietro presentazione di apposita nota di credito, con assolvimento 
dell’imposta  di  bollo,  ove  dovuta,  e  corredata  della  relazione  esplicativa  a  firma  del 
collaboratore della prestazione effettuata e a seguito di accertamento, da parte del Dirigente 
responsabile dell’esattezza della prestazione,  secondo  i  termini contrattuali. Possono essere 
previsti acconti in corso di attuazione della prestazione lavorativa; 

g) Ai collaboratori non compete alcun trattamento di fine rapporto, comunque denominato; 
 

1. Con  il prestatore d’opera è possibile  concordare un  compenso,  anche  forfetario, diverso da 
quello fissato dalle tabelle sopra esposte. Nel caso di compenso eccedente gli importi tabellari, 
sarà necessario, nell’affidare  l’incarico, dare adeguata motivazione  in relazione al fatto che  le 
caratteristiche  del  progetto  presuppongono  professionalità  tali  da  giustificare  il  maggior 
compenso orario. Nel compenso fissato può essere compreso anche il rimborso forfetario delle 
spese di viaggio. 

2. In  casi  particolari  di  motivata  necessità,  in  relazione  al  tipo  di  attività  e  all'impegno 
professionale richiesto,  il Dirigente Scolastico, ha  facoltà di stabilire  il compenso massimo da 
corrispondere al docente esperto, nell’ambito delle disponibilità di bilancio. 
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3. Il Dirigente può procedere a trattativa diretta qualora, in relazione alle specifiche competenze 
richieste, il professionista esterno sia l'unico in possesso delle competenze necessarie. 

4. Per  i  contratti  il  cui  compenso,  comprensivo  di  tutti  gli  oneri,  non  supera  l’importo  di  € 
2.000,00 è data  facoltà  al Dirigente  Scolastico di  conferire  incarichi ad esperti esterni  senza 
ricorrere alla procedura su indicata.  

5. Il compenso è comprensivo di  tutte  le spese che  il collaboratore effettua per  l’espletamento 
dell’incarico e degli oneri a suo carico ad eccezione (in casi particolari, vedi ad es. formazione) 
del rimborso delle spese di viaggio.  

6. Il  compenso  viene  erogato  dietro  presentazione  di  apposita  rendicontazione  (o 
documentazione  fiscale  per  i  possessori  di  partita  I.V.A.),  con  assolvimento  dell’imposta  di 
bollo, corredata della relazione conclusiva della prestazione effettuata.  

7. Ai collaboratori non compete alcun trattamento di fine rapporto.  
8. E’ fatto divieto di anticipazione di somme. 
9. Il  Dirigente  è  delegato  dal  Consiglio  di  Istituto  a  redigere  apposite  convenzioni  con  enti  e 

associazioni  culturali,  onlus,  volontariato  finalizzati  alla  collaborazione  di  loro  esperti  nella 
realizzazione  di  iniziative  progettuali  deliberate  dagli  OO.CC.  e  previste  dal  PTOF.  La 
collaborazione di tali esperti esterni alla Scuola non deve produrre oneri per l’Amministrazione 
scolastica.  

Ai sensi del DECRETO INTERMINISTERIALE 326 DEL 12‐10‐1995 
Tipologia Importo (lordo percipiente, non comprensivo dell’irap a carico dell’istituto) 

Direzione, organizzazione   fino ad un massimo di € 41,32 giornaliere  
Coordinamento,  progettazione,  produzione 
di materiali, valutazione, monitoraggio  

fino ad un massimo di € 41,32 orari e fino ad 
un massimo di € 51,65 orarie per universitari 

Docenza   fino ad un massimo di € 41,32 orari e fino ad 
un massimo di € 51,65 orarie per universitari 

Attività  tutoriale,  coordinamento  gruppi  di 
lavoro  

fino ad un massimo di € 25,82 orari  

 
Ai sensi della CIRCOLARE MINISTERO DEL LAVORO N. 2/2009 

Attività di docenza e insegnamento 

fascia A:  

 docenti  di  ogni  grado  del  sistema 
universitario/scolastico e dirigenti dell’Amministrazione 
Pubblica  impegnati  in  attività  formative  proprie  del 
settore/materia di appartenenza e/o di specializzazione; 

 funzionari  dell’Amministrazione  Pubblica  impegnati  in 
attività  formative  proprie  del  settore/materia  di 
appartenenza  e/o  di  specializzazione  con  esperienza 
almeno quinquennale;  

 ricercatori  senior  (dirigenti di  ricerca, primi  ricercatori) 
impegnati in attività proprie del  
settore/materia di appartenenza e/o di specializzazione; 

 dirigenti d'azienda o  imprenditori  impegnati  in  attività 
del  settore  di  appartenenza,  rivolte  ai  propri 
dipendenti,  con  esperienza  professionale  almeno 
quinquennale nel profilo o categoria di riferimento;  

 esperti  di  settore  senior  e  professionisti  impegnati  in 
attività  di  docenza,  con  esperienza  professionale 
almeno quinquennale nel profilo/materia oggetto della 
docenza. 

max.  €  100,00/ora,  al  lordo  di 
Irpef, al netto di IVA e della quota 
contributo  previdenziale 
obbligatoriamente  a  carico  del 
committente  
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fascia B:  

 ricercatori  universitari  di  primo  livello  e  funzionari 
dell’Amministrazione  Pubblica  impegnati  in  attività 
proprie  del  settore/materia  di  appartenenza  e/o  di 
specializzazione;  

 ricercatori  Junior  con  esperienza  almeno  triennale  di 
docenza  e/o  di  conduzione/gestione  progetti  nel 
settore di interesse;  

 professionisti o esperti con esperienza almeno triennale 
di  docenza  e/o  di  conduzione/gestione  progetti  nel 
settore/materia oggetto della docenza.  
 

max. € 80,00/ora, al lordo di Irpef, 
al  netto  di  IVA  e  della  quota 
contributo  previdenziale 
obbligatoriamente  a  carico  del 
committente  

fascia C:  

 assistenti tecnici (laureati o diplomati) con competenza 
ed esperienza professionale nel settore;  

 professionisti  od  esperti  junior  impegnati  in  attività 
proprie del settore/materia oggetto della docenza.  
 

max. € 50,00/ora, al lordo di Irpef, 
al  netto  di  IVA  e  della  quota 
contributo  previdenziale 
obbligatoriamente  a  carico  del 
committente.  

 
Tutor  

Rientrano  nella  figura  del  tutor  i  soggetti  (interni  o  esterni: 
co.co.pro,  co.co.co  o  a  prestazione  d’opera  professionale)  di 
supporto  alla  formazione  e/o  alla  gestione  d'aula.  Pertanto,  a 
seconda  della  tipologia  d’intervento,  la  figura  del  tutor  può 
essere riferita:  
a. all’aula (in caso di attività corsuale frontale”);  
b. alla  formazione  aziendale  (per  interventi  formativi  in   

costanza di rapporto di lavoro);  
b) allo stage  (in caso di attività stageriale prevista nell’ambito 

del progetto);  
c) alla formazione a distanza (in caso di azioni formative nelle 

quali  il  momento  dell’insegnamento  è  spazialmente  e/o 
temporalmente separato da quello dell’apprendimento).  
 

soggetti esterni:  
max. € 30,00/ora per  i tutor 
delle  categorie  a),  b)  e  c); 
max  
€  50,00  per  i  tutor  della 
categoria d)  
al  lordo di  Irpef, al netto di 
IVA e della quota contributo 
previdenziale 
obbligatoriamente  a  carico 
del committente.  

 
Art. 7 (Manifestazioni particolari) 
Per manifestazioni  particolari,  ristrette  nel  tempo,  che  richiedano  l’intervento  di  personalità  e 
professionalità particolari è possibile derogare dalla procedura e dai  limiti di spesa;  in tal caso si 
procede a chiamata diretta a discrezione del Dirigente . 
 
Art. 8  Stipula del contratto 
Nei  confronti  dei  candidati  selezionati,  il  Dirigente  provvede,  con  determinazione motivata  in 
relazione  ai  criteri  definiti  con  il  presente  regolamento  e  nei  limiti  di  spesa  del  progetto,  alla 
stipula del contratto. 
Il contratto deve essere redatto per  iscritto e sottoscritto per esteso da entrambi  i contraenti  in 
ogni parte di cui è composto il documento Il contratto deve avere il seguente contenuto minimo: 
‐ Parti contraenti; 
‐ Oggetto  della  collaborazione  (descrizione  dettagliata  della  finalità  e  del  contenuto  delle 

prestazioni richieste); 
‐ Durata del contratto con indicazione del termine iniziale e finale del contratto; 
‐ Entità, modalità e tempi di corresponsione del compenso; 
‐ Luogo e modalità di espletamento dell’attività; 
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‐ Responsabile  cui  è  affidato  il  controllo  dell’esecuzione  del  contratto  e  la  relativa 
rendicontazione; 

‐ Impegno da parte del collaboratore di presentare una  relazione esplicativa della prestazione 
effettuata a corredo della nota di debito; 

‐ Acquisizione  in proprietà ed utilizzazione piena ed esclusiva da parte dell’ Istituto dei risultati 
dell’incarico; 

‐ Spese contrattuali e oneri fiscali a carico del prestatore; 
‐ La previsione della clausola risolutiva e delle eventuali penali per il ritardo; 
‐ La  possibilità  di  recedere  anticipatamente  dal  rapporto,  senza  preavviso,  qualora  il 

collaboratore  non  presti  la  propria  attività  conformemente  agli  indirizzi  impartiti  e/o  non 
svolga la prestazione nelle modalità pattuite, liquidando il collaboratore stesso in relazione allo 
stato di avanzamento della prestazione; 

‐ La previsione che il foro competente in caso di controversie è quello di Nuoro, escludendosi il 
ricorso alla competenza arbitrale; 

‐ La previsione  che  le  sospensioni della prestazione da parte del  collaboratore  comportano  la 
sospensione  del  pagamento  del  corrispettivo  contrattuale  indipendentemente  dalla 
motivazione; ‐ 

‐ Informativa ai sensi della privacy; 
‐ Sottoscrizione del Dirigente responsabile e dell’incaricato. 
 
Per i titolari dei contratti deve essere previsto l’obbligo di svolgere l’attività di verifica del profitto, 
se prevista, e l’obbligo ad assolvere a tutti i doveri didattici in conformità alle vigenti disposizioni. 
La natura giuridica del rapporto che s’instaura con  l’incarico di collaborazione esterna è quella di 
rapporto privatistico qualificato come prestazione d’opera intellettuale. 
La disciplina che lo regola è, pertanto, quella stabilita dagli artt.2222 e seguenti del codice civile. 
I contratti di cui al presente regolamento costituiscono prestazioni di collaborazione coordinata e 
continuativa e sono assoggettati al corrispondente  regime  fiscale e previdenziale,  in dipendenza 
anche della posizione del contraente e non danno luogo a diritti in ordine all’accesso nei ruoli della 
scuola; ovvero, nei casi che lo prevedono, di prestazione d’opera occasionale. 
I contratti di cui al presente regolamento non possono avere durata superiore all’anno scolastico e 
NON sono rinnovabili. Non sono rinnovabili i contratti oggetto di risoluzione o di recesso. 
E’ istituito presso la segreteria della scuola un registro degli incarichi esterni in cui dovranno essere 
indicati  i  nominativi  dei  professionisti  incaricati,  l’importo  dei  compensi  corrisposti  e  l’oggetto 
dell’incarico. 
Una volta stipulato il contratto con l’esperto, questo atto dovrà, ai sensi dell’art. 3 comma 54 della 
legge 244 del 24/12/2007, essere pubblicato sul sito web dell’Istituto con l’indicazione del:  

a. Nome e cognome del percettore;  
b. Ragione dell’incarico;  
c. Ammontare lordo del compenso erogato.  

Dovranno essere preventivamente determinati:  
 Durata, luogo, oggetto e compenso della prestazione (punto d comma 1 art. 46 D.L.25/6/2008 

n.112);  
 Spese contrattuali e oneri fiscali a carico del prestatore; la previsione che le sospensioni della 

presta‐zione  da  parte  del  collaboratore  comportano  la  sospensione  del  pagamento  del 
corrispettivo contrattuale indipendentemente dalla motivazione;  

 Informativa ai sensi della privacy.  
 
I contratti di cui al presente regolamento non possono avere durata superiore all’anno scolastico e 
non sono automaticamente rinnovabili. Non sono rinnovabili i contratti oggetto di risoluzione o di 
recesso.  
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La stipula dei contratti può essere operativa sia come conseguenza di convenzioni in atto sia come 
ulteriore  supporto  all’attività  didattica  diretta  sia  anche  come  forma  d’aggiornamento  e 
formazione dei docenti.  
I candidati, ai sensi dell’art. 7 comma 6 del D.lgs. n. 165 del 2001, devono essere  in possesso di 
particolare  e  comprovata  specializzazione  anche  universitaria.  Ai  sensi  della  normativa  vigente 
l’utilizzo dell’espressione “esperti di particolare e comprovata specializzazione universitaria” deve 
far  ritenere  quale  requisito minimo  necessario  il  possesso  della  laurea magistrale  o  del  titolo 
equivalente.  
Si prescinde dal requisito della comprovata specializzazione universitaria in caso di stipulazione di 
contratti d’opera per attività che debbano essere svolte da professionisti  iscritti  in ordini o albi o 
con  soggetti  che  operino  nel  campo  dell’arte,  dello  spettacolo  o  dei mestieri  artigianali,  ferma 
restando la necessità di accertare la maturata esperienza nel settore.  
I contratti sono stipulati direttamente dal Dirigente Scolastico secondo  i termini di  legge (art. 32‐
33‐40 del D.I. 44/2001 e art. 3 comma 76 L. 244/07).  
 
Art. 9 – Limiti alla stipula del contratto   
I contratti con i collaboratori esterni possono essere stipulati, ai sensi dell'art.32, comma 4, del D.I. 
n. 44/ 2001 soltanto per le prestazioni e le attività:  
a) Che  non  possono  essere  assegnate  al  personale  dipendente  per  inesistenza  di  specifiche 

competenze professionali;  
b) Che non possono essere espletate dal personale dipendente per  indisponibilità o coincidenza 

di altri impegni di lavoro;  
c) Per  i  quali  sia  comunque  opportuno  il  ricorso  a  specifica  professionalità  esterna  di  cui 

comunque sia previsto, a livello ministeriale di linee guida, il ricorso a specifiche professionalità 
esterne.  

 
Art. 10 ‐ Autorizzazione dipendenti pubblici e comunicazione alla Funzione Pubblica  
1. Ai fini della stipula dei contratti, disciplinati dal presente regolamento, con i dipendenti di altra 

amministrazione  pubblica  è  richiesta  obbligatoriamente  la  preventiva  autorizzazione 
dell'amministrazione di appartenenza (D.Lgs 165/01).  

2. L'elenco  dei  contratti  stipulati  con  i  soggetti  di  cui  al  punto  precedente,  è  comunicato 
annualmente al Dipartimento della Funzione Pubblica entro i termini previsti dall'art. 53, DLgs 
165/01.  

3. L’affidamento  dell’incarico  avverrà  previa  acquisizione  dell’autorizzazione  da  parte 
dell’amministrazione  di  appartenenza  dell’esperto,  se  dipendente  pubblico,  in  applicazione 
dell’art. 58 del D.lgs. 3 febbraio 1993, n. 29 e successive modificazioni ed integrazioni.  

4. 8.  Sono  esclusi  dall’ambito  di  applicazione  del  presente  regolamento  i  docenti  di  altre 
istituzioni scolastiche, ai quali si applica  l’art. 35 del CCNL del personale del Comparto Scuola 
del 29 novembre 2007.  

 
Art. 11 (Doveri e responsabilità dell’esperto) 
L’esperto  destinatario  del  contratto  di  prestazione  d’opera  deve  assumere  nei  confronti 
dell’istituzione scolastica i seguenti impegni: 
a) Predisporre il progetto specifico di intervento in base alle indicazioni e richieste della scuola. 
b) Definire, in accordo coi docenti della scuola, il calendario delle attività sulla base delle esigenze 

specifiche della scuola stessa e concordare con essa eventuali variazioni. 
L’esperto  è  responsabile  di  eventuali  danni  causati  all’immobile,  agli  arredi,  agli  impianti  di 
qualsiasi azione od omissione dolosa o colposa e a lui direttamente imputabili. In base al contratto 
d’opera, può  svolgere  la pro‐pria attività  in appoggio agli  insegnanti, durante  l’attività didattica 
curricolare, e in tal caso la responsabili‐tà sugli alunni rimane a carico degli insegnanti, oppure può 
gestire direttamente corsi di insegnamento aggiuntivi, assumendo tutte le responsabilità connesse 
alla vigilanza degli alunni.  
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Art. 12 – Verifica dell’esecuzione e del buon esito dell’incarico  
1. Il  Dirigente  scolastico  verifica  periodicamente  il  corretto  svolgimento  dell’incarico, 

particolarmente quando  la realizzazione dello stesso sia correlata a fasi di sviluppo, mediante 
verifica della coerenza dei risultati conseguiti rispetto agli obiettivi affidati.  

2. Qualora  i risultati delle prestazioni  fornite dal collaboratore esterno risultino non conformi a 
quanto richiesto sulla base del disciplinare di incarico, ovvero siano del tutto insoddisfacenti, il 
dirigente  può  richiedere  al  soggetto  incaricato  di  integrare  i  risultati,  entro  un  termine 
stabilito, ovvero può risolvere il contratto per inadempienza.  

3. Qualora  i  risultati  siano  soltanto  parzialmente  soddisfacenti  e  non  vengano  integrati,  il 
dirigente può chiedere al soggetto incaricato di integrare i risultati entro un termine stabilito, 
ovvero  sulla  base  dell’esatta  quantificazione  delle  attività  prestate,  può  provvedere  alla 
liquidazione parziale del compenso originariamente stabilito.  

 
Art. 13 – Valutazione della prestazione  
L’Istituto  prevede  una  valutazione  finale  del  progetto  e  dell’intervento  dell’esperto  esterno 
attraverso appositi questionari di gradimento o altri strumenti di valutazione stabiliti dal Dirigente 
scolastico. L’esito negativo può essere motivo di esclusione da eventuali future collaborazioni.  
 
Art. 14 – Pubblicità ed efficacia  
Il  presente  Regolamento  costituisce  parte  integrante  del  Regolamento  d’Istituto  e  ha  durata  e 
validità  illimitata;  potrà  comunque  essere modificato  e/o  integrato  dal  Consiglio  d’Istituto  con 
apposita  delibera.  Esso  è  affisso  all’albo  della  Scuola  e  pubblicato  sul  sito web  dell’Istituzione 
Scolastica.  
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CRITERI PER LA CONCESSIONE IN USO TEMPORANEO E PRECARIO DEI LOCALI SCOLASTICI 
 
Art. 1 – Principi  
1. L’utilizzo delle strutture scolastiche da parte di terzi deve essere compatibile con le finalità e la 

funzione della scuola come centro di promozione culturale, sociale e civile (art. 96 TU 94).  
2. L’utilizzo delle strutture scolastiche da parte di terzi deve essere coerente con le specificità del 

PTOF di Istituto.  
3. L’edificio scolastico può essere concesso solo per utilizzazioni temporanee (art. 50 D.I. 44/01).  
4. L’utilizzo delle strutture scolastiche da parte di terzi può avvenire fuori dall’orario del servizio 

scolastico (art. 96 TU 94).  
5. Nel valutare le richieste, si determinano le priorità secondo i criteri indicati all’articolo 2.  
6. L’attività negoziale è soggetta ai principi di trasparenza, informazione e pubblicità (art. 35 D.I. 

44/01).  
 
Art. 2 – Criteri di assegnazione  
I locali scolastici possono essere concessi in uso temporaneo e precario ad Istituzioni, Associazioni, 
Enti  o Gruppi  organizzati,  per  l’espletamento  di  attività  aventi  finalità  di  promozione  culturale, 
sociale, e civile dei cittadini. I contenuti dell’attività o iniziativa proposta saranno valutati in base ai 
seguenti criteri di assegnazione:  

 Attività che perseguono  interessi di carattere generale e che contribuiscono all’arricchimento 
sociale, civile e culturale della comunità scolastica.  

 Attività che favoriscono  i rapporti fra  l’istituzione scolastica e  il contesto culturale, sociale ed 
eco‐nomico del territorio locale (DPR 275/99) e le interazioni con il mondo del lavoro.  

 Attività di istruzione e formazione coerenti con il PTOF.  
L’assoluta preminenza e priorità deve comunque essere assicurata alle attività proprie della scuola 
rispetto all’utilizzo da parte di concessionari esterni, la cui attività non dovrà interferire con quella 
scolastica né recare alcun pregiudizio al buon funzionamento dell’Istituto.  
L’Ente  Locale  competenti  può  utilizzare  i  locali  scolastici  e  le  attrezzature  per  fini  istituzionali,  
concordando  le modalità di utilizzo direttamente con  il Dirigente  scolastico.  In nessun caso può 
essere concesso l’utilizzo per attività con fini di lucro.  
Il Dirigente Scolastico autorizza direttamente  l'uso dei  locali scolastici quando è specificatamente 
prescritto dalla legge (per esempio per consultazioni elettorali o referendarie, assemblee sindacali, 
assemblee dei candidati alle elezioni scolastiche, ecc.)  
 
Art. 3 – Responsabilità del concessionario  
Il concessionario è  responsabile di ogni danno causato all’immobile, agli arredi, agli  impianti, da 
qualsiasi azione od omissione dolosa o colposa a  lui direttamente  imputabile o  imputabile a terzi 
presenti nei locali scolastici in occasione dell’utilizzo dei locali stessi, ed è tenuto ad adottare ogni 
idonea misura  cautelativa.  L’istituzione  scolastica  e  il  Comune  sono  pertanto  sollevati  da  ogni 
responsabilità civile e penale derivante dall’uso dei locali da parte di terzi.  
 
Art. 4 – Doveri del concessionario  
In  relazione  all’utilizzo  dei  locali,  il  concessionario  deve  assumere  nei  confronti  dell’istituzione 
scolastica i seguenti impegni:  
a) Indicare  il  nominativo  del  responsabile  della  gestione  dell’utilizzo  dei  locali  quale  referente 

verso l’istituzione scolastica.  
b) Osservare  incondizionatamente  l’applicazione  delle  disposizioni  vigenti  in  materia, 

particolarmente riguardo alla sicurezza, igiene, salvaguardia del patrimonio scolastico.  
c) Lasciare  i  locali, dopo  l’uso,  in ordine e puliti e comunque  in condizioni  idonee a garantire  il 

regolare svolgimento delle attività scolastiche.  
d) Segnalare  tempestivamente  all’istituzione  scolastica  qualsiasi  danno,  guasto,  rottura,  mal‐

funzionamento o anomalie all’interno dei locali.  

Allegato 7
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e) Sospendere  l’utilizzo  dei  locali  in  caso  di  programmazione  di  attività  scolastiche  da  parte 
dell’istituzione scolastica.  

f) Assumersi ogni responsabilità derivante dall’inosservanza di quanto stabilito.  
 

Art. 5 – Usi incompatibili  
Sono  incompatibili  le concessioni  in uso  che  comportino  la necessità di  spostare  il mobilio e gli 
arredi  dell’edificio  scolastico.  Non  sono  consentiti  concerti  musicali  e  attività  di  pubblico 
spettacolo in genere. Non sono consentite attività legate alle campagne di propaganda politica.  
 

Art. 6 – Divieti particolari  
 È vietato fumare; è vietato  l’accesso a  locali non specificatamente richiesti: è vietato  l’utilizzo 

di materiali e attrezzature non specificatamente richiesti.  
 Durante qualsiasi manifestazione,  sono  vietati  la  vendita  e  il  consumo di  cibarie  e bevande 

all’interno delle aule e locali.  
 È vietata  l’istallazione di strutture fisse o di altro genere, se non specificatamente autorizzate 

dall’istituzione scolastica.   
 È vietato  lasciare, all’interno dei  locali e fuori dell’orario di concessione attrezzi e quant’altro 

che pregiudichino  la sicurezza dell’edificio, e comunque  l’istituzione scolastica è esente dalla 
custodia.  

 

Art. 7 ‐ Procedura per la concessione  
Le richieste di concessione dei locali scolastici devono per iscritto all’istituzione scolastica almeno 
dieci giorni prima della data d’uso richiesta e dovranno contenere:  
 L’indicazione del soggetto richiedente  
 Lo scopo preciso della richiesta  
 Le generalità della persona responsabile  
 La specificazione dei locali e delle attrezzature richieste  
 Le modalità d’uso dei locali e delle attrezzature  
 I limiti temporali dell’utilizzo dei locali  

La  concessione  può  essere  revocata  in  qualsiasi momento  per motivate  e  giustificate  esigenze 
dell’istituzione scolastica.  
 

Art. 8 – Corrispettivi  
Ove  previsto,  il  richiedente  dovrà  versare  direttamente  all’Ente  locale  proprietario,  la  quota 
stabilita con delibera dell’ente stesso, a titolo di rimborso spese vive. Ove previsto,  il richiedente 
dovrà versare all’Istituzione scolastica  il corrispettivo per  il costo orario/giornaliero dell’uso delle 
eventuali strumentazioni richieste, assistenza tecnica, apertura/chiusura dei locali e pulizia.  
Il  corrispettivo  non  potrà  essere  inferiore  al  costo  derivante  da  oneri  aggiuntivi  a  carico  della 
scuola per le spese di materiali, servizi strumentali, personale.  
 

Art. 9 – Concessione gratuita  
In casi eccezionali, qualora le iniziative siano particolarmente meritevoli e rientranti nella sfera dei 
compiti  istituzionali  della  scuola  o  dell’ente  locale,  i  locali  possono  essere  concessi  anche 
gratuitamente,  purché  non  richiedano  prestazioni  di  lavoro  straordinario  al  personale,  per 
assistenza e pulizia.  
 
Art. 10 – Pubblicità, attività informativa e trasparenza dell’attività contrattuale  
‐ Ai sensi dell’art. 35, D.I. 44/01, il Dirigente scolastico mette a disposizione del Consiglio di istituto, 
nella prima riunione utile, la copia dei contratti conclusi e relaziona sull’attività negoziale svolta. 

 Copia dei contratti conclusi viene altresì affissa all’albo della scuola  

 I soggetti interessati alla documentazione hanno diritto di accesso ai sensi della legge 241/90  

 Il  rilascio  delle  copie  in  favore  dei  membri  del  Consiglio  di  Istituto  e  degli  altri  organi 
dell’istituto è gratuito ed è subordinato ad una richiesta nominativa e motivata.  

 Il Direttore S.G.A. provvede alla tenuta della predetta documentazione 
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