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REGOLAMENTO GENERALE DI ISTITUTO 
                                                Approvato con delibera n. 6 del Consiglio di Istituto del 15/09/2022 

Il presente Regolamento, adottato dal Consiglio d’Istituto nella riunione del 15/09/2022, sostituisce 
i Regolamenti precedentemente approvati. L'Istituto Comprensivo Statale “Ragazzi d’Europa” 
intende adottare il presente Regolamento come norma per il personale docente e per l’utenza 
dell’Istituto, con validità per tutti i plessi e con le seguenti finalità: 

 
 realizzare pienamente gli obiettivi propri della scuola; 

 ottimizzare l'impianto organizzativo; 

 utilizzare in modo adeguato e funzionale le risorse umane; 

 tutelare la sicurezza dei lavoratori e degli studenti; 

 stabilire comportamenti idonei per operatori scolastici e alunni. 
 
 

VIGILANZA 
PRINCIPI GENERALI 

 

La scuola 
a) La scuola garantisce la vigilanza sugli alunni durante l’orario delle lezioni, limitatamente 

agli spazi interni agli edifici scolastici e alle pertinenze recintate; 
b) il personale scolastico non risponde della vigilanza al di fuori dell’orario di lezione e oltre i 

cancelli che delimitano le pertinenze dei diversi plessi; 
c) gli alunni, se non accompagnati dai genitori e comunque sotto la diretta responsabilità di 

questi, non sono autorizzati a entrare nelle aree scolastiche al di fuori dell’orario segnalato 
dalla campanella. Sono ammesse eccezioni per gli alunni che utilizzano lo scuolabus; 

d) il Consiglio d'Istituto predispone e delibera eventuali sfalsamenti negli orari di ingresso e di 
uscita dai plessi, in funzione dell'utilizzo degli scuolabus comunali e della loro presenza nei 
cortili o nelle vicinanze delle scuole. 

 
Il Personale Docente 

a) I docenti sono responsabili della vigilanza sugli alunni per tutto il tempo e nel luogo in cui 
si svolge l’attività didattica. Nei corridoi, negli atri, lungo le scalinate e nei bagni, interviene 
l'ausilio da parte dei collaboratori scolastici; 

b) le lezioni devono essere svolte curando l’ordine e la disciplina della classe, mantenendo il 
decoro degli ambienti e degli arredi. Al termine delle lezioni, i docenti rilevano che i locali 
utilizzati siano a posto e i materiali siano riposti negli appositi spazi. 

c) i docenti, ove accertino situazioni di pericolo, devono prontamente comunicarlo al Referente 
del plesso o al Dirigente Scolastico. 

mailto:cbic82500g@istruzione.it


           Istituto Comprensivo Statale 
                       di Scuola dell’Infanzia, Scuola Primaria e Scuola Secondaria di I grado 

 

“Ragazzi d’Europa” 
Corso Umberto – Via E. De Filippo 

80013 Casalnuovo di Napoli (NA)  
C.F.93018650635 – Codice Scuola NAIC84300V– Sito Web: www.icragazzideuropa.it    Tel 0815224248 Fax 0815227892 

e-mail: naic84300v@istruzione.it  PEC: naic84300v@pec.istruzione.it 
 

 
 

d) eventuali danni saranno risarciti dal responsabile. Qualora questi non venga individuato, gli 
insegnanti della o delle classi interessate ne discuteranno in C.d.C. con i genitori e il 
risarcimento sarà effettuato in modo collettivo; 

e) gli insegnanti della Scuola dell’Infanzia presenti alla mensa hanno la responsabilità sulla 
vigilanza degli alunni che vi partecipano; 

f) gli insegnanti accompagnano la classe in fila all’uscita vigilando affinché gli alunni siano 
affidati ai genitori o agli adulti delegati (autorizzati questi ultimi dal Dirigente con allegata 
fotocopia della carta d’identità), o ai responsabili del servizio comunale di scuolabus o al 
personale di vigilanza messo a disposizione dalle Amministrazioni comunali; 

g) l'uscita autonoma degli alunni è possibile previa sottoscrizione, da parte dei genitori, 
dell’apposita dichiarazione predisposta dalla Scuola e controfirmata dal Dirigente 
Scolastico; 

h) durante le ore di lezione non è consentito fare uscire dalla classe più di un alunno per volta, 
fatta eccezione per i casi la cui motivazione sia comprovata; 

i) in occasione di uscite o per trasferimenti in palestra o nei laboratori, gli alunni devono 
lasciare in ordine il materiale scolastico chiuso nelle borse e procedere con ordine e 
disciplina nei luoghi didattici sempre accompagnati dal docente; 

j) nel caso in cui un docente debba allontanarsi dalla classe, la stessa deve essere lasciata alla 
vigilanza di un collaboratore scolastico o, se possibile, di un collega; 

 
I docenti devono prendere visione dei piani di evacuazione dei locali della scuola e devono 
sensibilizzare gli alunni sulle tematiche della sicurezza. In particolare, essi faranno attenzione al 
fatto che: 

• gli alunni stiano lontano da fonti di pericolo; 
• gli alunni restino in classe e non sostino nei corridoi durante il cambio dell’ora; 
• il Capo d’Istituto o i suoi collaboratori siano tempestivamente informati di eventuali 

comportamenti a rischio e assenze ingiustificate dalle aule; 
• l’obbligo della vigilanza ha rilievo primario rispetto a tutti gli altri obblighi di servizio 

quindi, in caso di concorrenza di più obblighi che per circostanze oggettive di tempo e di 
luogo non consentono il loro contemporaneo adempimento, il docente deve scegliere di 
adempiere il dovere di vigilanza; 

• abbiano piena conoscenza delle misure organizzative del presente regolamento, volte 
soprattutto ad impedire o a limitare il verificarsi di eventi dannosi, conseguenti a negligenze 
sulla vigilanza: 

1) al momento dell’ingresso degli alunni a scuola fino al raggiungimento dell’aula; 
2) durante lo svolgimento di attività didattiche; 
3) durante i cambi turno tra i docenti nelle classi; 
4) nel corso della ricreazione; 
5) al momento dell’uscita degli alunni da scuola; 
6) nel corso di visite guidate/viaggi d’istruzione. 

 
I Collaboratori Scolastici 
Nell’ambito delle mansioni attinenti al loro profilo professionale, i collaboratori scolastici svolgono 
servizio di sorveglianza e vigilanza nei locali della scuola, collaborando con il personale docente 
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per assicurare il miglior svolgimento organizzativo di tutti i momenti della giornata scolastica, in 
particolar modo nei momenti in cui massima è la presenza degli studenti fuori dalle aule (entrata, 
uscita, intervallo), e vigilano sugli alunni a loro affidati nei casi di momentanea assenza del docente, 
per particolari urgenze e necessità. 

a) Ad essi sono affidate le chiavi di accesso agli edifici scolastici e agli spazi interni. Spetta 
loro garantire la sorveglianza dei cortili, degli atri, dei corridoi e delle scalinate. Essi 
segnaleranno eventuali atti di vandalismo o di incuria oppure la presenza di oggetti 
pericolosi e di rifiuti impropri; 

b) i collaboratori scolastici, che indossano apposito cartellino di riconoscimento, 
garantiscono e assicurano l’ordinato accesso e uscita degli alunni sia dalle aule che dai 
locali comuni, con particolare riguardo alla sorveglianza degli ingressi; 

c) essi sono tenuti a presidiare costantemente il proprio piano di servizio, senza allontanarsi, 
se non per esigenze impellenti; 

d) tutti i locali non utilizzati per attività didattiche devono essere chiusi a chiave e interdetti 
a chiunque non sia autorizzato. Il DSGA vigilerà affinché ogni collaboratore scolastico 
osservi con rigore questa norma. 

 
 

ENTRATA DEGLI ALUNNI A SCUOLA 
 

La Scuola 
Gli orari di ingresso e di uscita degli alunni dalla scuola sono fissati, per ciascuna sede, in relazione 
alla logistica locale e alla tipologia di funzionamento delle sezioni/classi sulla base del PTOF. Tali 
orari sono portati a conoscenza dei genitori all’inizio di ciascun anno scolastico. 

a) L’ingresso nell’area di pertinenza della scuola è possibile solo a partire da cinque minuti 
prima dell’inizio delle lezioni: non è consentito l’accesso all’interno del recinto scolastico 
in orari diversi; 

b) al suono della campanella, gli alunni entrano a scuola e raggiungono la propria aula dove 
sono attesi dal docente della prima ora. I momenti dell’entrata e dell’uscita dall’edificio 
scolastico devono essere organizzati in modo da evitare assembramenti negli atri e lungo le 
scale; 

c) queste disposizioni devono essere rispettate anche per l’ingresso pomeridiano dagli alunni 
che rientrano per le lezioni di strumento musicale e per la realizzazione di altre attività o 
progetti; 

d) in caso di sciopero o di assemblea sindacale verranno comunque trattenuti a scuola tutti i 
minori non accompagnati dai genitori. La vigilanza è affidata agli insegnanti e ai 
collaboratori scolastici. 

 
Il Personale Docente 
Per assicurare l’accoglienza e la vigilanza sugli alunni, gli insegnanti sono tenuti a trovarsi a scuola 
cinque minuti prima dell’inizio delle lezioni (art. 29- ultimo comma CCNL scuola 29-11- 2007). 
Il docente che per legittimo impedimento non può recarsi a scuola, deve avvisare entro le ore otto 
del mattino gli uffici di segreteria e far pervenire in tempi brevi la documentazione di rito. 
I docenti della prima ora, al suono della campanella interna, sono tenuti ad accompagnare gli alunni 
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in aula avendo cura di: 
a) fare subito l’appello e prendere nota sul registro degli assenti e degli eventuali ritardi in 

ingresso. Sul registro elettronico di classe, si annoterà il nome dello studente e l'eventuale 
ora di entrata in ritardo o di uscita anticipata; 

b) richiedere la presentazione del certificato medico per le assenze superiori ai 5 giorni; 
c) riporre all’interno del registro di classe, nell’apposita busta, i certificati di giustificazione; 
d) registrare sul registro di classe l’eventuale mancata esibizione della giustificazione, onde 

permettere il controllo al collega della prima ora nel giorno successivo; 
e) segnalare tempestivamente eventuali irregolarità, anche rispetto ad assenze numerose, 

reiterate in particolari giorni o periodiche da essi rilevate e attivare le opportune 
comunicazioni alle famiglie. 

 
 

I Collaboratori Scolastici 
a) l’entrata degli alunni a scuola può essere un momento di particolare criticità: per questo, i 

collaboratori scolastici dovranno avere particolare cura nel coadiuvare i docenti in questo 
spazio temporale. I collaboratori scolastici vigileranno sull’entrata degli alunni nei piazzali 
antistanti ciascun plesso; 

b) i collaboratori scolastici vigileranno sull’entrata ordinata di ciascun alunno nelle rispettive 
classi quando e se non accompagnati dai docenti. 

 
 

VIGILANZA DURANTE LE ATTIVITÀ DIDATTICHE 
 

Responsabilità della vigilanza 
La vigilanza sugli alunni, sia durante tutte le attività didattiche sia durante l’intervallo, spetta ai 
docenti in servizio e ai collaboratori scolastici preposti al piano. Per attività didattiche si intendono 
non solo le lezioni svolte in classe, ma anche le visite guidate, i viaggi di istruzione, le attività 
laboratoriali e quelle ludi formi, ovunque esse vengano espletate. 

 
Il Personale Docente 

a) Durante le attività didattiche, il responsabile della vigilanza sugli alunni della classe è il 
docente o i docenti assegnati alla classe in quella scansione temporale; 

b) ai docenti spetta vigilare sulla sicurezza e sull’incolumità dei minori adottando, in via 
preventiva, tutte le misure organizzative e disciplinari idonee ad evitare situazioni di 
pericolo. E’ considerata situazione di pericolo anche una conduzione caotica e indisciplinata 
della classe; 

c) il docente deve porre in essere qualsiasi adempimento tale da impedire che gli allievi 
compiano atti dannosi a terzi ma anche che siano danneggiati da atti compiuti da essi 
medesimi. Devono controllare che: 

1) gli studenti osservino un comportamento consono all’Istituzione Scolastica; 
2) i banchi e le aule siano lasciati in ordine e puliti; 
3) le attrezzature e il materiale della scuola sia utilizzato e conservato in perfetta 

efficienza; ogni responsabilità individuale va segnalata tempestivamente; 
4) i telefoni cellulari devono restare spenti durante le lezioni; 
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5) nel caso di effettiva necessità, i docenti autorizzano l’uscita dalla classe – di norma un 
alunno per volta – per il solo uso dei servizi igienici e per lo stretto tempo necessario, 
richiamando l’attenzione del collaboratore scolastico in servizio sul piano; 

6) è fatto divieto ai docenti di assentarsi arbitrariamente dall’aula e lasciare incustodita la 
classe durante l’ora di lezione. In caso di grave necessità il docente ha l’obbligo, prima di 
allontanarsi dall’aula, di incaricare, per un tempo limitato e strettamente indispensabile, 
un collaboratore scolastico in servizio sul piano dell’edificio in cui si trova la classe 
perché vigili momentaneamente sugli alunni; 

7) gli insegnanti devono evitare di adottare, quale provvedimento disciplinare, l’uscita 
dall’aula del minore resosi responsabile di comportamenti scorretti. 

 
I Collaboratori Scolastici 
I collaboratori scolastici hanno il compito di: 

a) cooperare per assicurare, durante le attività didattiche, la sorveglianza nei corridoi e ai servizi 
igienici; 

b) sorvegliare temporaneamente la scolaresca durante le lezioni, qualora l’insegnante dovesse 
allontanarsi per motivi urgenti; 

c) invitare i ragazzi a rientrare immediatamente in classe dopo l’uso dei servizi e non consentire 
che si intrattengano nei corridoi o nei bagni oltre il tempo strettamente necessario. 

 
 

VIGILANZA DURANTE IL CAMBIO TURNO FRA I DOCENTI NELLE CLASSI 
 

La scuola 
È necessario che venga prestata particolare attenzione nei momenti del cambio di docente a fine 
lezione: lo spostamento degli insegnanti da un’aula all’altra deve essere effettuato il più celermente 
possibile. 
Per assicurare la continuità della vigilanza sugli alunni, i collaboratori scolastici di ciascun piano 
sono tenuti a favorire in maniera tempestiva il cambio degli insegnanti nelle classi e, avuta 
l’affidamento della sorveglianza sugli alunni da parte del docente, a vigilare sulla scolaresca fino 
all’arrivo dell’insegnante in servizio nell’ora successiva. 

 
L’OBBLIGO DELLA VIGILANZA 

 
Il Personale Docente 

a) Il docente che ha terminato il turno di servizio può allontanarsi dall'aula solo quando sia 
presente o sia subentrato un altro collega o sia disponibile un collaboratore scolastico in 
servizio sul piano; 

b) i docenti che iniziano le lezioni dopo la prima ora o che hanno avuto un’ora “libera”, sono 
tenuti a farsi trovare, al suono della campanella, davanti all’aula interessata; 

c) il docente che ha appena lasciato la classe, sostituito nel modo sopra indicato, si recherà 
tempestivamente nell’aula in cui è programmata la lezione successiva; 

d) gli insegnanti sono tenuti a verificare la presenza degli alunni a ogni cambio dell’ora e a 
comunicare tempestivamente eventuali anomalie. 
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I Collaboratori Scolastici 
I collaboratori scolastici di ciascun piano sono tenuti a: 

a) favorire il cambio degli insegnanti nelle classi; 
b) se incaricati della sorveglianza sugli alunni da parte del docente che ha terminato la lezione, 

vigilare sulla scolaresca fino all’arrivo dell’insegnante in servizio all’ora successiva; 
c) vigilare sugli alunni in caso di ritardo o di assenza dei docenti. 

 
VIGILANZA DURANTE LA RICREAZIONE 

 
La scuola 

a) L’intervallo-ricreazione, della durata di 10 minuti e intercorrente tra la fine della seconda e 
l’inizio della terza ora di lezione, deve svolgersi all’interno di ogni singola aula. 

 
Il Personale Docente 

a) Durante l’intervallo-ricreazione la vigilanza è effettuata dai docenti in orario di servizio; 
b) gli insegnanti saranno più vigili senza però ostacolare le normali esigenze di movimento e 

di gioco dei bambini. Le regole di cui si chiede il rispetto devono essere obiettivi educativi 
da discutere con gli alunni, così da favorire la crescita della loro autonomia e del loro senso 
di responsabilità. 

 
I Collaboratori Scolastici 
Durante l’intervallo i collaboratori scolastici di turno: 

a) collaborano con gli insegnanti nella vigilanza; 
b) sorvegliano i corridoi, gli atrii, i bagni e le scalinate affinché siano utilizzati in sicurezza; 
c) non lasciano il proprio piano di sevizio, se non per situazioni di estrema urgenza. 

 
VIGILANZA DURANTE L’USCITA DEGLI ALUNNI DALLA SCUOLA 

 
IL Personale docente 
Gli insegnanti accompagnano la classe in fila all’uscita, vigilando affinché gli alunni siano affidati 
ai rispettivi genitori o agli adulti delegati (autorizzati questi ultimi dal Dirigente con allegata 
fotocopia della carta d’identità) o ai responsabili del servizio comunale degli scuolabus o al 
personale di vigilanza messo a disposizione dalle Amministrazioni comunali. 

 
Deroghe richieste dai genitori per l'uscita autonoma degli alunni 

a) l'uscita autonoma degli alunni è consentita previa sottoscrizione, da parte dei genitori, 
dell'apposita RICHIESTA/DICHIARAZIONE, NOTA D'IMPEGNO e AUTORIZZAZIONE 
predisposta dalla Scuola e accolta dal Dirigente Scolastico; 

b) la richiesta scritta dei genitori, adeguatamente sostenuta dalla valutazione del grado di 
autonomia del minore e delle condizioni di contesto, potrà autorizzare gli alunni a rientrare 
a casa autonomamente; 

c) sempre su richiesta scritta, agli alunni può essere consentito di rientrare con i fratelli 
maggiori autorizzati, frequentanti la Scuola Secondaria dell'Istituto; 

d) l’ufficio di segreteria provvede ad acquisire dai genitori tutti i nominativi delle persone che 
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potranno prelevare l’alunno, in vece dei genitori stessi; 
e) per validi motivi, può essere autorizzata anche l’uscita anticipata prima del termine 

dell’orario scolastico: in tal caso, gli alunni dovranno essere sempre prelevati da un genitore 
o da un altro adulto di sua fiducia autorizzato per iscritto, previa telefonata di verifica; 

f) i familiari degli alunni sono altresì invitati a fornire uno o più numeri telefonici di sicura 
reperibilità: questi saranno utilizzati solo in caso di necessità; 

g) i genitori o i loro delegati che dovessero ripetutamente essere in ritardo rispetto agli orari di 
uscita saranno contattati per una maggiore puntualità. 

 
 

I Collaboratori Scolastici 
I collaboratori scolastici sono incaricati della vigilanza sugli alunni rimasti a scuola oltre i termini 
del tempo scolastico. Casistica: 

a) ritardo dei genitori nel prelevare i figli; 
b) in attesa del turno degli scuolabus; 
c) in caso di sciopero, qualora gli alunni rimangano incustoditi nel tempo di attesa della venuta 

dei genitori a prelevarli. 
 
 

VIGILANZA SUGLI ALUNNI DISABILI 
 

Principio generale 
a) I docenti di classe, in collaborazione con il docente di sostegno e con l’assistente polivalente 

assegnato dal Piano di zona, garantiscono costante vigilanza anche sui minori con disabilità 
certificata; 

b) qualora l’insegnante di sostegno eserciti attività didattica differenziata fuori dall’aula, si 
assume direttamente la responsabilità in ordine alla vigilanza. 

 
I Collaboratori Scolastici 
I collaboratori scolastici hanno il compito di cooperare con gli insegnanti per la sorveglianza e 
l’assistenza agli alunni disabili con particolare riguardo agli alunni con gravi disturbi del 
comportamento. 

 
VIGILANZA DURANTE LE USCITE DIDATTICHE, LE VISITE GUIDATE E I VIAGGI 

D’ISTRUZIONE 
 

Norma generale 
a) Durante lo svolgimento di visite guidate o viaggi d’istruzione, la vigilanza sugli alunni dovrà 

essere costantemente assicurata dai docenti accompagnatori; 
b) il Dirigente Scolastico, salvo eventuali deroghe, provvede ad assegnare un insegnante ogni 

quindici alunni. 
c) In caso di partecipazione di uno o più alunni con disabilità, può essere designato un 

accompagnatore ogni due alunni disabili. 
 

Il Personale Docente 
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a) Durante le attività extrascolastiche (spettacoli teatrali, cinematografici, sportivi, mostre, 
ecc.), la vigilanza sugli alunni è affidata con incarico del DS e costituisce a tutti gli effetti 
prestazione di servizio; 

b) durante le uscite e le visite guidate, spetta agli insegnanti impartire agli alunni disposizioni 
chiare sulla sicurezza e sul comportamento anche per quanto attiene a regole semplici di 
educazione stradale. 

 

IN CASO DI EVACUAZIONE 
In caso di evacuazione dall’Istituto, la regolamentazione della vigilanza è assorbita e disciplinata 
dal relativo Piano di evacuazione. Pertanto, si rimanda alle disposizioni del Piano di evacuazione in 
vigore. Si precisa che in ciascuna aula dell’Istituto sono affisse le “Norme di comportamento in caso 
di evacuazione” alle quali docenti e studenti devono attenersi. 

 
IN CASO DI SCIOPERO/ASSEMBLEE SINDACALI DEL PERSONALE 
In caso di sciopero del personale della scuola, tale da non poter assicurare il regolare svolgimento 
delle lezioni, le famiglie saranno avvertite con congruo anticipo a mezzo circolare del Dirigente 
Scolastico e relativa annotazione sul diario degli studenti. L'annotazione avviserà le famiglie della 
possibilità che la scuola non possa assicurare il servizio ovvero che non lo assicuri in modo regolare. 
Il personale docente e i collaboratori scolastici in servizio sono tenuti alla vigilanza e alla 
sorveglianza sugli alunni presenti a scuola. In caso di assemblea sindacale, le famiglie saranno 
tempestivamente avvisate e gli alunni entreranno a scuola o usciranno a seconda dell'orario fissato 
dai sindacati per l'assemblea. Qualora non risultasse possibile garantire la vigilanza sugli studenti, 
questi potranno essere congedati da scuola, previa comunicazione con fonogramma o con sms alle 
famiglie. 

 
IN CASO DI MALORE/INFORTUNIO 
In caso di malore sopraggiunto o infortunio, il docente presente in aula/laboratorio/palestra: 
• richiederà l’intervento dell’addetto al primo soccorso presente; 
• avviserà direttamente la famiglia o provvederà ad avvisare il Referente del plesso ovvero 

l’Ufficio del Dirigente che, valutata la situazione, avviserà la famiglia e, se del caso, inoltrerà 
richiesta di intervento urgente dei servizi sanitari d’emergenza - 118. Ai fini della procedura 
assicurativa, l’insegnante redigerà una relazione da consegnare in Segreteria: è necessario 
redigere la dichiarazione anche nel caso di incidenti lievi o episodi incerti. 

 
ESPERTI ESTERNI 
L'intervento di esperti esterni, a qualunque titolo autorizzati a operare nelle classi, deve avvenire 
sempre in presenza di un docente di classe, il quale è responsabile della vigilanza e delle mediazioni 
educative e didattiche necessarie per tutelare gli alunni e garantire l’efficacia degli interventi 
programmati. L’insegnante è comunque tenuto a non consentire attività pericolose o non adatte 
all’età e/o alle capacità degli alunni. In ogni caso, tali interventi seguiranno le procedure previste 
dalla normativa vigente. 

 

PREVENZIONE E SICUREZZA 
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Sicurezza degli alunni 
 

1. Gli insegnanti devono vigilare e prestare la massima attenzione in ogni momento della 
giornata scolastica e durante ogni tipo di attività affinché venga previsto ed eliminato 
ogni possibile rischio. In particolare devono: 

 programmare e condurre le attività in modo che sia effettivamente possibile un reale 
controllo e un tempestivo intervento; 

 valutare la compatibilità delle attività proposte con tempi/spazi/ambiente; 

 porre attenzione alla disposizione degli arredi e all’idoneità degli attrezzi; 

 porre attenzione a strumenti/materiali che possono rendere pericolose le attività che di per 
sé non presentano rischi particolari; 

 in particolare nella Scuola dell’Infanzia, sorvegliare i bambini durante l’eventuale uso di 
oggetti potenzialmente pericolosi; evitare l’uso di oggetti, giochi, parti di giochi troppo 
piccoli, facili da mettere in bocca e di oggetti fragili o facili alla rottura. 

2. I collaboratori, oltre a quanto previsto nelle altre parti del presente regolamento, in 
relazione alla sicurezza devono: 

 tenere chiuse e controllate le uscite; 

 controllare la stabilità degli arredi; 

 tenere chiuso l’armadietto del primo soccorso; 

 pulire e disinfettare scrupolosamente i servizi igienici; 

 tenere asciutti i pavimenti o utilizzare l'apposito segnale in caso di pavimento bagnato. 

Somministrazione di farmaci 
 

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 delle lezioni, i genitori 
devono consegnare agli insegnanti: 

Dichiarazione del medico curante attestante l’assoluta necessità del farmaco negli orari 
richiesti, chiare indicazioni sulle modalità di somministrazione, l'indicazione se si tratta di 
un farmaco salvavita e qualunque altra informazione e /o procedura utile o necessaria. 

1) Richiesta scritta per la somministrazione, firmata dai genitori o da chi esercita la 
potestà genitoriale, con esonero di responsabilità riferita alla scuola e agli insegnanti. 
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 2) Il D.S. verifica la disponibilità degli operatori scolastici in servizio a garantire la 

continuità della somministrazione dei farmaci. In tal caso, è ammessa soltanto la 
somministrazione di farmaci che devono essere assunti per via orale (compresse, 
sciroppi, gocce, capsule – Nota MIUR 25 Novembre 2005, Prot. N. 2312). 

 

Obbligo vaccinale 
 

Ai sensi e per gli effetti del Decreto Legge 7 giugno 2017 n. 73, convertito in Legge 31 luglio 2017 
n. 119, recante disposizioni in materia di prevenzione vaccinale (entrata in vigore del provvedimento 
06-08-2017), all’atto dell’iscrizione del minore di età compresa tra 0 e 16 anni, si chiede ai genitori, 
esercenti la responsabilità genitoriale, ai tutori e ai soggetti affidatari, la presentazione di idonea 
documentazione comprovante l’effettuazione delle vaccinazioni obbligatorie o autocertificazione 
sostitutiva. Per le Scuole dell’Infanzia, la presentazione della documentazione costituisce requisito 
di accesso alla scuola. 

Accesso di estranei ai locali scolastici 
 

1. Qualora i docenti ritengano utile invitare in classe altre persone in funzione di "esperti" a 
supporto dell'attività didattica, dovrà essere chiesta specifica autorizzazione al Dirigente 
Scolastico: detti esterni produrranno una dichiarazione personale prestampata in relazione a 
quanto riportato negli 'artt. 600 e 609 del codice penale. Essi potranno trattenersi nei locali 
scolastici solo per il tempo strettamente necessario all'espletamento delle loro funzioni. In 
ogni caso, la completa responsabilità didattica e di vigilanza della classe resta a carico del 
docente. 

2. Nessun'altra persona estranea, e comunque non fornita di autorizzazione rilasciata dal 
Dirigente Scolastico o da suo delegato, può entrare nell'edificio scolastico negli orari di 
svolgimento delle attività didattiche. 

3. Dopo l'entrata degli alunni verranno chiuse le porte d'accesso. 
 

4. La possibilità di consultare l'albo d’Istituto durante le ore di apertura della scuola è consentita 
a chiunque. 

5. I tecnici che operano alle dipendenze delle Amministrazioni Comunali possono accedere ai 
locali scolastici per l'espletamento delle loro funzioni, su autorizzazione del Dirigente 
Scolastico o del Referente di plesso. 

6. I rappresentanti e gli agenti di commercio, qualora dovessero recarsi nei plessi, dovranno 
qualificarsi esibendo il tesserino di riconoscimento. 
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 Circolazione di mezzi all’interno delle aree di pertinenza della scuola 

 
1. L'accesso di mezzi nei cortili scolastici è consentito solo previa autorizzazione. 

 
2. I mezzi autorizzati all’accesso nelle aree di pertinenza della scuola devono procedere a passo 

d'uomo e con prudenza. 
 
 

Rischio ed emergenza 
 

1. Tra il personale interno devono essere individuati gli Addetti al Servizio di 
Prevenzione e protezione dell’Istituto con il compito di: 

- segnalare al Dirigente Scolastico situazioni di possibile rischio/pericolo sia all’interno 
dell’edificio sia nell’area di pertinenza; 

- verificare che i dispositivi antincendio siano soggetti ai previsti controlli; 
 

- curare che le uscite di emergenza siano sempre sgombre e funzionanti; 
 

- tenere i necessari contatti con il Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione 
dell’Istituto; 

- compilare il registro dei rischi. 
 
 

Obblighi dei lavoratori 
 

1) Tutto il personale deve operare con riguardo alla tutela della propria sicurezza e di quella 
delle altre persone presenti sul luogo di lavoro. 

2) Ogni lavoratore deve: 
 

- osservare le disposizioni e le istruzioni impartite dai preposti; 
 

- utilizzare correttamente i materiali, le apparecchiature, gli utensili, le attrezzature e gli 
eventuali dispositivi di sicurezza; 

- segnalare ai preposti eventuali deficienze nelle attrezzature/apparecchiature e ogni 
condizione di pericolo di cui venga a conoscenza; 

- 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; 
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 - non rimuovere o modificare senza autorizzazione dispositivi di sicurezza o segnaletici; 

 
- non compiere di propria iniziativa atti o operazioni non di competenza che possano 

compromettere la propria o l’altrui sicurezza; 

- 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. 

 
 

Divieto di introdurre alimenti a scuola. 
 

Nell’ottica della prevenzione e della sicurezza, è fatto divieto di introdurre dall’esterno alimenti a 
consumo collettivo al fine di evitare spiacevoli conseguenze legate a casi di allergia, potenziali 
intossicazioni alimentari e intolleranze. Non è consentito festeggiare nella scuola compleanni e 
ricorrenze che comportino consumo, da parte degli alunni, di alimenti e bevande, se non 
espressamente autorizzate. Si dispone, inoltre, il divieto di distribuire caramelle a scuola. 
L’insegnante, autorizzando la consumazione di alimenti e bevande in classe, si rende 
automaticamente responsabile dei danni che questi possono causare agli alunni. 

 
 

RAPPORTI SCUOLA-FAMIGLIA 
 

Patto educativo di corresponsabilità 
 

I genitori, in quanto responsabili più diretti dell’educazione e dell’istruzione dei propri figli, hanno 
il dovere di condividere con la scuola tale importante compito. Per una proficua collaborazione tra 
scuola e famiglia, si richiede loro di sottoscrivere il Patto di Corresponsabilità Educativa, allegato 
al presente Regolamento. 

Comunicazioni scuola-famiglia 
 

1) Di ciascuna comunicazione scritta, trasmessa dalla scuola, i docenti della prima ora sono 
tenuti a effettuare il riscontro del ricevimento. 

2) Gli incontri per discutere l’andamento didattico - disciplinare degli alunni avverranno 
secondo il calendario predisposto nel piano delle attività. In caso di necessità e di urgenza, i 
genitori hanno il diritto ad avere colloqui personali, compatibilmente con gli impegni dei 
docenti. 

Esoneri 
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1. Gli alunni che, per motivi di salute, non potranno seguire le lezioni pratiche di Scienze motorie e 
sportive e di Educazione fisica per l’intero anno scolastico o per un periodo determinato di tempo 
dovranno presentare al Dirigente Scolastico la domanda di esonero firmata dai genitori e la 
certificazione medica attestante l’effettiva impossibilità a partecipare all’attività pratica. L’alunno 
non risulta esonerato dalla parte teorica per la quale viene regolarmente valutato. 

Per la pratica dell’attività sportiva integrativa dovranno essere presentate le certificazioni previste 
dalla normativa vigente. 
 
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. 
 
 

- 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 dal Presidente con preavviso di almeno cinque giorni. La convocazione può 
essere richiesta: 

- dagli insegnanti; 
 

- da un quinto delle famiglie degli alunni della classe. 
 

3) Il Presidente richiede per iscritto l'autorizzazione a tenere l'assemblea e provvede 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 regolare verbale. 
 

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. 

- Assemblea di plesso 
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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 del plesso; 
 

- da un terzo dei genitori componenti i Consigli di Intersezione, di Interclasse, di Classe del 
plesso; 

 
- da un quinto delle famiglie degli alunni del plesso. 

 
4) Il Presidente richiede per iscritto l'autorizzazione a tenere l'assemblea e provvede 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 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. 

- Assemblea d’Istituto 
 

1) L'assemblea dell’Istituzione Scolastica è presieduta da uno dei genitori, componenti il 
Consiglio d’Istituto, i Consigli di Intersezione, di Interclasse, di 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: 
 

- dal Dirigente Scolastico. 
 

- dal Consiglio d'Istituto; 
 

- da un quinto dei genitori eletti nei Consigli di Interclasse, di Intersezione, di Classe; 
 

- dal 5% dei genitori dell’Istituto; 
 

4) Il Presidente richiede per iscritto l'autorizzazione a tenere l'assemblea e provvede a diramare 
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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. Copia del verbale viene inviata al Dirigente Scolastico. 

7) Possono partecipare alle riunioni, con diritto di parola, il Dirigente Scolastico e i docenti. 
 
 
Accesso dei genitori ai locali scolastici 

 
1) Non è consentita, per alcun motivo, la permanenza dei genitori nelle aule o nei corridoi 

dall'inizio delle attività didattiche. Sono fatte salve le esigenze di accoglienza della Scuola 
dell’Infanzia o le situazioni specificatamente autorizzate. 

2) L'ingresso dei genitori nella scuola, durante le attività didattiche, è consentito esclusivamente 
in caso di ingresso ritardato o di uscita anticipata del figlio. 

3) I genitori degli alunni possono accedere agli edifici scolastici nelle ore di ricevimento dei 
docenti. 

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. 

 
 

REGOLAMENTO DI DISCIPLINA 
 

Norme di comportamento dei lavoratori 
 

- Divieto di fumo 
 

Il presente regolamento è emanato ai sensi della normativa vigente e in particolare: • art. 32 della 

Costituzione, che tutela la salute come fondamentale diritto dell’individuo; • Legge 11 novembre 

1975, n. 584 e successive modifiche ed integrazioni • Legge 24 novembre 1981, n. 689 - Modifiche 

al Sistema penale • Legge finanziaria 2005 (incrementa del 10% le sanzioni precedenti) 

• Decreto Legislativo 81/2008 e successive modifiche ed integrazioni • Decreto Legge 12 settembre 

2013, n. 104, convertito, con modifiche, in Legge con provvedimento dell’8 Novembre 2013, n. 

128. Quest’ultimo D.L. ha ribadito che la tutela della salute nelle scuole è un principio costituzionale 

irrinunciabile, modificando e ampliando le disposizioni della legge 104 del 2013 (l'articolo 51): "Il 

mailto:cbic82500g@istruzione.it


           Istituto Comprensivo Statale 
                       di Scuola dell’Infanzia, Scuola Primaria e Scuola Secondaria di I grado 

 

“Ragazzi d’Europa” 
Corso Umberto – Via E. De Filippo 

80013 Casalnuovo di Napoli (NA)  
C.F.93018650635 – Codice Scuola NAIC84300V– Sito Web: www.icragazzideuropa.it    Tel 0815224248 Fax 0815227892 

e-mail: naic84300v@istruzione.it  PEC: naic84300v@pec.istruzione.it 
 

 
 

divieto di fumo è esteso anche alle aree esterne di pertinenza delle istituzioni scolastiche. 

È vietato l'utilizzo delle sigarette elettroniche; chiunque violi il divieto di utilizzo delle sigarette 

elettroniche è soggetto alle sanzioni amministrative pecuniarie di cui all'articolo 7 della legge 11 

novembre 1975, n. 584, e successive modificazioni. 

 
Il presente Regolamento si prefigge di: 

a) tutelare la salute di tutti gli utenti dell'Istituzione Scolastica, non solo in forma di repressione 

del fenomeno del fumo, ma soprattutto con la realizzazione di momenti di attività 

informative attraverso la collaborazione con ASL e forze dell’ordine; 

b) far percepire il “vizio del fumo” come una patologia della quale ci si può liberare 

coscientemente, ribadendo i vantaggi di un ambiente educativo salubre; 

c) fare della scuola un motore di educazione alla legalità e di condivisione di regole destinate 

a garantire la civile convivenza democratica; 

d) promuovere attività educative di lotta al tabagismo, inserite in un più ampio programma di 

educazione alla salute previsto nel Piano dell’Offerta Formativa e dare visibilità alla politica 

contro il fumo adottata dall’istituzione scolastica; 

e) rendere compartecipe la famiglia delle scelte educative sulla base del patto sottoscritto con 

la scuola all’atto dell’iscrizione, nel quale si ricorda ai tutori la responsabilità in solido (culpa 

in educando) per l’inosservanza delle disposizioni dei minori”. 

 
- Spazi soggetti al divieto di fumo 

 
1) In tutti i locali e nelle aree all’aperto di pertinenza dell'Istituto scolastico (es. parcheggio- 

aree verdi) vige il divieto di fumo. 

2) Il divieto va applicato in tutti i locali utilizzati, a qualunque titolo. Il divieto si estende altresì 
agli immobili di futura attivazione sempreché si tratti di locali che in ragione di tali funzioni 
sono aperti al pubblico. 

3) Per locale “aperto al pubblico” s'intende quello al quale la generalità degli amministrati e 
degli utenti accede, senza formalità e senza bisogno di particolari permessi negli orari 
stabiliti. 

- Destinatari del divieto 
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Sono destinatari del divieto di fumo: il personale docente e ATA, gli studenti, i lavoratori titolari di 
collaborazione coordinata e continuativa e/o incaricati di progetti. 
 
- Responsabili dell'applicazione del divieto di fumo 

 
Responsabile dell’osservanza del divieto è il Dirigente che si avvale, per la vigilanza, di docenti e 
personale ATA, denominati responsabili preposti, cui spetterà il compito di rilevare le violazioni. 
Tutto il personale scolastico, docente e ATA, ha comunque l’obbligo di vigilare e di segnalare 
eventuali infrazioni riscontrate ai responsabili preposti. In presenza di eventuali difficoltà 
nell’applicazione delle norme antifumo, il Dirigente Scolastico si avvarrà della collaborazione delle 
altre autorità preposte all’osservanza del divieto sul territorio. 

- Procedura di accertamento 
 

In caso di violazione del divieto, i responsabili preposti procedono alla contestazione immediata, 
previo accertamento della violazione e redazione di apposito verbale. 

- Sanzioni 
 

I trasgressori sono soggetti alla sanzione amministrativa del pagamento di una somma da € 27,50 a 
€ 275,00, in forza dell'art. 7 Legge 584/1975, come modificato dall'art. 52, comma 20, della Legge 
n. 448/2001, e dall'art. 10 Legge 689/1981, come modificato dall'art. 96 D.Lgs. 507/1999. Le 
sanzioni sono applicate a chiunque viola il divieto di fumo: studenti, personale docente e ATA, 
genitori ed esterni presenti negli spazi interni ed esterni dell’Istituto. I dipendenti della scuola che 
non osservino il divieto nei luoghi nei quali è vietato fumare, in aggiunta alle sanzioni pecuniarie 
previste, saranno sottoposti a procedimenti disciplinari, secondo quanto previsto dalla normativa 
vigente: tale infrazione, infatti, si configura come inosservanza delle disposizioni ed istruzioni 
impartite. La violazione del divieto di fumo da parte degli studenti comporterà la sanzione 
disciplinare deliberata dal Consiglio di Classe, in aggiunta alla sanzione pecuniaria per violazione 
di un regolamento scolastico. 

- Uso del telefono 
 

L’uso a scopo personale dei cellulari e di altri dispositivi durante le ore di lezione, oltre ad arrecare 
disturbo allo svolgimento delle attività didattiche, può indurre alla distrazione e alla 
deconcentrazione. Pertanto, in tutti i locali della scuola, è vietato utilizzare a scopo personale il 
telefono cellulare e gli altri dispositivi elettronici e di intrattenimento (walkman, mp3, ipod, ipad, 
notebook, fotocamera, videocamera, etc…) durante le attività didattiche, sia da parte dei docenti che 
degli alunni. 

Norme di comportamento degli alunni 
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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) Tutti devono poter frequentare la scuola con serenità senza dover subire le prepotenze altrui; 
saranno pertanto puniti con severità tutti gli episodi di violenza o di prevaricazione che 
dovessero verificarsi. 

3) Gli alunni sono tenuti a portare a scuola solo l’occorrente per i compiti e le lezioni e 
l’eventuale merenda. Non è consigliabile portare somme di denaro e oggetti di valore. 
Tuttavia, 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 sono a carico dell’alunno. La scuola, in ogni caso, non risponde di eventuali 
danni, smarrimenti o sottrazioni. 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: 
 

- il personal computer, il tablet e l’iPad sono strumentazioni elettroniche il cui uso è consentito 
in classe esclusivamente per attività didattiche, nonché il proprio telefono cellulare SOLO 
per le attività didattiche legate all’uso della metodologia BYOD – Bring Your Own Device; 

- all’interno della scuola, Internet è mezzo di comunicazione e condivisione di informazioni 
strettamente didattiche e non può essere utilizzato per scopi diversi; qualunque uso della 
connessione che violi le leggi civili e penali o il Regolamento d’Istituto sarà punito; 

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

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

- 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; 

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

4) Ogni studente è responsabile dell’integrità degli arredi e del materiale didattico della scuola. 

5) I servizi vanno utilizzati in modo corretto, rispettando le più elementari norme di igiene e di 
pulizia. È obbligatorio utilizzare correttamente i contenitori per la raccolta differenziata dei 
rifiuti. 

6) L’abbigliamento degli alunni deve essere consono all’ambiente scolastico e adeguato alle 
attività proposte. Qualora venga rilevato un abbigliamento non adatto, verrà segnalato prima 
all'alunno ed eventualmente alla famiglia. 

7) Nella scuola dell’Infanzia, durante la mensa, gli alunni devono rispettare le indicazioni 
fornite dagli insegnanti e mantenere un comportamento corretto che consenta di vivere come 
momento educativo anche quello del pasto. 

Uso del telefono 
 

I predetti dispositivi devono essere tenuti spenti e opportunamente custoditi e depositati nei borsoni, 
zaini, giacconi, giammai sul banco né tra le mani. Eventuali esigenze di comunicazione tra gli alunni 
e le famiglie, in caso di urgenza, potranno essere soddisfatte mediante gli apparecchi telefonici 
presenti in ogni scuola. Nel caso in cui lo studente sia sorpreso ad utilizzare il cellulare o qualsiasi 
altro dispositivo durante una verifica scritta (compiti in classe, esami conclusivi, test…), la stessa 
sarà ritirata e non dovranno essere previste prove di recupero. All’interno di tutti i locali della scuola, 
nelle sedi utilizzate per l’attività didattica come palestre, aule e laboratori sono vietate riprese audio 
e video di ambienti e persone, salvo in caso di esplicita autorizzazione del docente responsabile. La 
violazione di tale divieto configura un’infrazione disciplinare rispetto alla quale la scuola è tenuta 
ad applicare apposite sanzioni ispirate al criterio di gradualità e alle finalità educative della scuola, 
come da tabella allegata al presente regolamento. I genitori rispondono direttamente dell’operato 
dei propri figli nel caso in cui gli stessi arrechino danno a se stessi o agli altri, con obbligo di 
risarcimento. Eventuali fotografie o riprese fatte con i telefonini all’interno della scuola e nelle sue 
pertinenze, senza il consenso scritto della/e persona/e, si configurano come violazione della privacy 
e quindi perseguibili per legge oltre ad essere sanzionate con il presente regolamento. I docenti e il 
personale ATA hanno il dovere di vigilanza sui comportamenti degli alunni in tutti gli spazi 
scolastici. Eventuali infrazioni devono essere segnalate in modo tempestivo alla dirigenza e saranno 
materia di valutazione disciplinare. La Scuola perseguirà, secondo l'ordinamento vigente, qualsiasi 
utilizzo dei Social network che risulti improprio e/o dannoso per l'immagine e il prestigio 
dell'Istituzione Scolastica, degli operatori scolastici, degli stessi alunni. I divieti e le relative 
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sanzioni, si estendono anche a tutti i dispositivi tecnologici in possesso degli alunni. 
 
Sanzioni disciplinari 

 
1) Se l'alunno viene sorpreso dal docente o da altro personale con il cellulare acceso si procede 

all'acquisizione temporanea dell'apparecchio allo scopo di evitare che il minore commetta 
delle irregolarità. 

2) Qualora l'alunno si rifiuti di consegnare il cellulare, il docente ne prenderà atto riferendo al 
Dirigente Scolastico anche ai fini di una sanzione disciplinare più severa. 

3) Il cellulare da ritirare dovrà essere prima spento dall'alunno stesso. 
 

4) Il cellulare sarà consegnato in segreteria all'incaricato presente, che inviterà telefonicamente 
la famiglia a ritirarlo, prima della fine delle lezioni, presso il Dirigente Scolastico. 

5) All'alunno scoperto con il cellulare acceso per la prima volta non verrà comminata altra 
sanzione. 

6) Per l'alunno recidivo sarà comminata una sospensione da uno a cinque giorni, con gradualità. 

7) All'alunno che si rifiuti di consegnare il cellulare al docente sarà comminata una sanzione 
da uno a cinque giorni di sospensione per grave mancanza di rispetto delle regole. 

8) Il docente che scopre un alunno in fase di videoripresa informa immediatamente il Dirigente 
Scolastico del fatto, allo scopo di verificare se esistano o meno gli estremi della violazione 
della privacy. 

9) Si ricorda che le visite guidate e i viaggi di istruzione sono “attività didattica” a tutti gli 
effetti. Pertanto, l’uso del telefono cellulare da parte degli alunni in tali situazioni deve essere 
limitato alle comunicazioni con la famiglia, previa autorizzazione da parte del docente agli 
alunni stessi. 

 
 

VALUTAZIONE DEL COMPORTAMENTO 
La valutazione del comportamento degli alunni viene espressa collegialmente dai docenti, attraverso 
un giudizio sintetico riportato nel documento di valutazione (D.Lgs. 62/’17, Art. 2 comma 5) e si 
riferisce allo sviluppo delle competenze di cittadinanza (Art. 1 comma 3). Restano documenti 
imprescindibili, a cui riferirsi in sede di valutazione: lo Statuto delle studentesse e degli studenti, 
DPR n. 249/1998, il Patto educativo di corresponsabilità e il Regolamento interno, che indica i criteri 
e le modalità di valutazione deliberate dal Collegio dei Docenti. 
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 Competenze sociali e civiche: sentirsi cittadino all’interno della comunità: rispetto dei 

compagni, rispetto dell’insegnante, rispetto della cosa pubblica in conformità al Patto di 
corresponsabilità e al Regolamento d’ Istituto. 
Nessun provvedimento 
Ammonizioni sporadiche verbali e/o scritte sul diario personale 
Ammonizioni frequenti verbali e/o scritte sul diario personale e/o nota singola su registro 
elettronico 
Ammonizioni scritte (note su registro elettronico) superiori a 2 
Sospensione con obbligo di frequenza 
Sospensione fino a 15 giorni 
Sospensione superiore ai 15 giorni 

 

 Allegato 1 Sanzioni disciplinari da regolamento d’Istituto 
 

Frequenza (assenze, ingressi in ritardo/uscite anticipate) 

Giorni di assenza ≤ 5 
5<ass.≤10 
10<ass.≤ 15 
15<Assenze≤20 
Assenze > 20 

 
 

Socializzazione: Collaborare e partecipare comprendendo i diversi punti di vista delle 
persone. 
Rispetta le persone; mostra ottima capacità in ruoli di coordinamento e predisposizione al 
lavoro di classe e di gruppo. 
Stabilisce relazioni positive con gli altri. Partecipa abbastanza attivamente nelle attività di 
classe e di gruppo. 
Stabilisce, in genere, relazioni positive con gli altri; non sempre è disposto a partecipare 
attivamente alle attività di classe e di gruppo. 
Non sempre stabilisce relazioni positive con gli altri; non è disposto a partecipare attivamente 
alle attività di classe e di gruppo. 
Non è disponibile a relazionarsi in maniera positiva e/o costruttiva nelle attività di classe e di 
gruppo. 
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Metodo di studio ed autonomia: Partecipare attivamente alle attività portando il proprio 
contributo personale. Reperire, organizzare, utilizzare informazioni da fonti diverse per 
assolvere un determinato compito; organizzare il proprio apprendimento; acquisire abilità 
di studio (imparare a imparare) 
Indipendente e autonomo nello studio: metodo ordinato ed efficace. Predisposto 
all’approfondimento. 
Organizza e porta a termine il proprio lavoro con ordine e autonomia; generalmente incline 
all’approfondimento. 
Organizza e porta a termine il proprio lavoro con sufficiente ordine e autonomia; non sempre 
interessato all’approfondimento. 
Organizza il proprio lavoro solo se guidato e spronato dall’insegnante: metodo di studio 
disordinato e approssimativo. 
Organizza con svogliatezza e difficoltà il proprio lavoro: non ha strutturato un metodo di 
studio. 

 
 
 
 

Corrispondenza punteggio – giudizio sintetico 
Punteggio Giudizio sintetico 
9.5-10 Ottimo 
8.5-9 Distinto 
7.5-8 Buono 
6.5-7 Discreto 
5.5-6 Sufficiente 
4-5 Inadeguato 

 
 

Sono oggetto di valutazione del comportamento le attività svolte nell’ambito di “Cittadinanza e 
Costituzione” (Art. 2 comma 4), in coerenza con lo spirito della normativa vigente. 

1. La valutazione insufficiente del comportamento, soprattutto in sede di scrutinio finale, deve 
scaturire da un attento e meditato giudizio del Consiglio di classe esclusivamente in presenza di 
comportamenti di particolare gravità riconducibili alle fattispecie per le quali lo Statuto delle 
studentesse e degli studenti (D.P.R. 249/1998, come modificato dal D.P.R. 235/2007 e chiarito dalla 
nota prot. 3602/PO del 31 luglio 2008) nonché il regolamento di Istituto prevedano l’irrogazione di 
sanzioni disciplinari che comportino l’allontanamento temporaneo dello studente dalla comunità 
scolastica per periodi superiori a quindici giorni. 

2. L’attribuzione di una votazione insufficiente in sede di scrutinio finale presuppone che il 
Consiglio di classe abbia accertato che lo studente: a) nel corso dell’anno sia stato destinatario di 
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almeno una delle sanzioni disciplinari di cui al comma 1.; b) successivamente alla irrogazione delle 
sanzioni di natura educativa e riparatoria previste dal sistema disciplinare, non abbia dimostrato 
apprezzabili e concreti cambiamenti nel comportamento, tali da evidenziare un sufficiente livello di 
miglioramento nel suo percorso di crescita e di maturazione in ordine alle finalità educative. 

3. Il particolare rilievo che una valutazione di insufficienza del comportamento assume nella 
carriera scolastica dell’allievo richiede che la valutazione stessa sia sempre adeguatamente motivata 
e verbalizzata in sede di effettuazione dei Consigli di classe, sia ordinari che straordinari, e 
soprattutto in sede di scrutinio intermedio e finale. 

4. In considerazione del rilevante valore formativo di ogni valutazione scolastica e pertanto anche 
di quella relativa al comportamento, la scuola è tenuta a curare con particolare attenzione sia 
l’elaborazione del Patto educativo di corresponsabilità sia l’informazione tempestiva e il 
coinvolgimento attivo delle famiglie in merito alla condotta dei propri figli. 

Sanzioni e procedimenti disciplinari  

VISTE  le norme relative al comportamento che gli alunni devono osservare nel contesto scolastico; 

   VISTI  gli obblighi di sorveglianza dei docenti; 
 

VISTO  il D.P.R. 24 giugno 1998, n. 249, “Regolamento recante lo Statuto delle studentesse e degli 
studenti”; 

VISTO  il patto educativo di corresponsabilità condiviso con le famiglie degli alunni; 
 

l’Istituto stabilisce le sanzioni disciplinari da irrogare agli alunni in caso di comportamento non 
conforme: 

 
COMPORTAMENTO 
SANZIONABILE 

ORGANO 
COMPETENTE 

SANZIONE 
PREVISTA 

IN CASO DI 
REITERAZIONE 

disturbo al regolare 
svolgimento delle 
lezioni 

Insegnante Annotazione sul 
diario/libretto 
personale 

annotazione sul registro di 
classe, contestuale 
comunicazione ai genitori 

uso di telefoni cellulari 
o di altri dispositivi 
elettronici 

Insegnante e 
Dirigente 
Scolastico 

ritiro temporaneo del 
dispositivo e 
annotazione sul 
diario/libretto 
personale 

ritiro del dispositivo, 
annotazione sul registro di 
classe, comunicazione al 
D.S., convocazione dei 
genitori, provvedimento in 
funzione della gravità 
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 danneggiamento delle 

cose proprie o altrui 
Insegnante e 
Dirigente 
Scolastico 

annotazione sul 
registro di classe, 
comunicazione ai 
genitori, riparazione 
economica del 
danno, attività a 
favore della 
comunità scolastica 

annotazione sul registro di 
classe, comunicazione ai 
genitori, riparazione 
economica del danno, 
attività a favore della 
comunità scolastica 

danneggiamento a 
strutture o attrezzature 
scolastiche 

Insegnante e 
Dirigente 
Scolastico 

annotazione sul 
registro di classe, 
comunicazione ai 
genitori, riparazione 
economica del 
danno, attività a 
favore della 
comunità scolastica 

annotazione sul registro di 
classe, comunicazione ai 
genitori, riparazione 
economica del danno, 
attività a favore della 
comunità scolastica o 
provvedimento di 
sospensione 

comportamento lesivo 
della propria o altrui 
incolumità 

Insegnante e 
Dirigente 
scolastico 

annotazione sul 
registro di classe, 
convocazione dei 
genitori 

annotazione sul registro di 
classe, convocazione dei 
genitori, provvedimento di 
sospensione in funzione 
della gravità 

scorrettezze, offese o 
molestie verso i 
compagni 

Insegnante, 
Dirigente 
Scolastico, 
consiglio di 
interclasse o di 
classe 

annotazione sul 
registro di classe, 
comunicazione ai 
genitori 

provvedimento di 
sospensione con obbligo di 
frequenza per attività a 
favore della comunità 
scolastica 

scorrettezze o offese 
verso gli insegnanti o il 
personale non docente 

Insegnante, 
Dirigente 
Scolastico, 
consiglio di 
interclasse o 
classe 

annotazione sul 
registro di classe, 
provvedimento di 
sospensione 

annotazione sul registro di 
classe, provvedimento di 
sospensione 

violenza intenzionale, 
offese gravi alla dignità 
delle persone 
(turpiloquio, blasfemia) 

Insegnante, 
Dirigente 
Scolastico, 
consiglio di 
interclasse o 
classe 

annotazione sul 
registro di classe, 
provvedimento di 
sospensione, anche 
superiore ai quindici 
giorni 

provvedimento di 
sospensione superiore ai 
quindici giorni con 
eventuale esclusione dallo 
scrutinio finale 

 
 

Contro le sanzioni disciplinari è ammesso ricorso, da parte di chiunque ne abbia interesse, entro 
quindici giorni dalla comunicazione della loro infrazione, all’Organo di Garanzia, nominato dal 
Consiglio d'Istituto, che decide nel termine di dieci giorni. 
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 L’ORGANO DI GARANZIA D’ISTITUTO, formato da 2 docenti indicati dal Collegio e 2 

genitori del Consiglio di Istituto, presieduto dal Dirigente, decide su richiesta di chiunque vi abbia 
interesse, anche sui conflitti che sorgono all’interno della scuola in merito all’applicazione del 
presente regolamento. 
Il Direttore dell’U.S.R. o un suo delegato, decide in via definitiva sui reclami proposti da chiunque 
vi abbia interesse, contro la violazione del presente regolamento. 

 
 

SERVIZI AMMINISTRATIVI 
 

I servizi amministrativi concorrono all’effettiva realizzazione del progetto d’Istituto, fornendo 
efficienza e trasparenza soprattutto nel rapporto con le famiglie. Questa istituzione scolastica, 
ispirandosi allo schema generale predisposto dal dipartimento della funzione pubblica, fissa i 
principi ed i criteri per l’espletamento dei servizi amministrativi riguardanti la scuola, quali: 

 tempi strettamente indispensabili nelle procedure;  

 massima trasparenza nella redazione degli atti;  

 informatizzazione dei servizi con comunicazione ai docenti anche a mezzo posta elettronica; 

 disponibilità d’orario per gli utenti nelle fasce autorizzate. 

In applicazione di quanto indicato in premessa, viene espressa, in modo più dettagliato, l’erogazione 
dei vari servizi: 

 la distribuzione dei modelli di domanda predisposti dall’ufficio di segreteria viene pubblicata 
sul sito dell'Istituto, con l’impegno del personale di dare tutta la collaborazione possibile agli 
utenti; 

 l’ufficio di segreteria garantisce l’espletamento della procedura di iscrizione degli alunni nei 
tempi strettamente indispensabili; 

 le famiglie possono accedere agli atti secondo le procedure previste dalla legge 241/'90 e 
seguenti modifiche. 

 
 

L’ufficio di segreteria garantisce un orario di apertura al pubblico, antimeridiano e pomeridiano. 
Gli orari di ricevimento sono esposti in bacheca e riportati nel sito dell’Istituto. 
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