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IL FUNZIONAMENTO DELLE SCUOLE    
 
INGRESSO E USCITA DEGLI ALUNNI DALLA SCUOLA  

Art.1   
 
Ai sensi dell’art. 29, comma 5 del CCNL 29.11.2007, per assicurare l’accoglienza e la vigilanza degli 
alunni, gli insegnanti sono tenuti ad essere presenti sul luogo di lavoro 5 minuti prima dell’inizio delle 
lezioni e ad assistere all’uscita degli alunni medesimi. 
La responsabilità della Scuola coincide con gli orari d'ingresso e di uscita dei plessi. All’ingresso, 
dopo il suono della prima campana, gli alunni accedono in cortile/nell’atrio accolti dai propri docenti. 
Tutte le componenti della scuola sono tenute al rispetto degli orari stabiliti. 
 
Nella Scuola dell’Infanzia e Primaria, al mattino, il collaboratore scolastico incaricato apre i cancelli o 
gli ingressi 5 minuti prima dell’inizio delle lezioni e sorveglia l’ingresso degli alunni in posizione 
visibile. Nella scuola primaria, il collaboratore scolastico alle ore 14.10 apre l’ingresso per gli alunni 
che hanno consumato il pasto a casa.  
Gli ingressi vengono  chiusi con l’inizio delle lezioni. 
Dopo l’inizio delle lezioni nessun genitore può entrare nell’edificio scolastico  per consegnare 
materiale di vario tipo (a titolo esemplificativo e non esaustivo: materiale scolastico, alimentare, 
abbigliamento...) e/o richiedere colloqui o informazioni ai docenti, fatte salve specifiche convocazioni. 
Eventuali comunicazioni urgenti possono essere affidate per iscritto agli alunni o ai collaboratori 
scolastici o comunicate telefonicamente alla scuola. 
 
L’orario della scuola è stabilito dal Consiglio d’Istituto  
 
Per la scuola dell’Infanzia:  
●​ L’ingresso è fissato dalle ore 8.00 alle ore 9.00;  
●​ La porta dell’edificio scolastico, dopo le 9.00 dovrà essere chiusa;  
●​ Eventuali servizi di prescuola sono gestiti dai Comuni ed oggetto d’Intesa specifica con il 

Comune e  la Scuola;   
●​ L’orario d’uscita è a partire dalle ore 15.45 fino alle ore 16.00; 
●​ La porta dell’edificio scolastico, dopo le 16.00, dovrà essere chiusa; 
●​ Eventuali servizi di postscuola sono gestiti dai Comuni. 
 
 
Per la scuola Primaria: 
●​ Ore 8.25 ingresso degli alunni nella scuola con la sorveglianza dei collaboratori scolastici e 

docenti  
●​ Ore 8.30 inizio delle lezioni   
●​ dalle ore 10,20 alle ore 10.30 intervallo     
●​ Ore 13.00 termine delle lezioni  
●​ Ore 13.00 mensa (per alcuni plessi ci si organizzerà con il doppio turno) 
●​ Ore 14.15/16.15 lezioni pomeridiane. 
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Per la scuola Secondaria di 1° grado:   

●​ Ore 7.55 ingresso degli alunni nella scuola con la sorveglianza dei docenti della classe; 
●​ Ore 8.00 inizio delle lezioni; 
●​ 9.50/10.00 primo intervallo; 
●​ 11.50/12.00 secondo intervallo; 
●​ 14.00 termine lezioni. 

Art.2  
Gli allegati 1-2-3 riportano le modalità di accoglienza e sorveglianza degli alunni, differenziati da  
plesso a plesso, secondo le risorse, le strutture, i servizi e l’orario. Gli allegati saranno aggiornati  
annualmente.   

Art.3  
I genitori possono accompagnare gli alunni sino all’ingresso della scuola primaria e secondaria. 
Non è consentito l’accesso alle aule.  In caso di estrema necessità, per  trattare problemi urgenti, i 
rappresentanti del Consiglio di classe e del Consiglio di Istituto possono  accedere all’edificio 
scolastico. Tenendo presente che la visita deve durare il minor tempo possibile  per non disturbare 
l’attività scolastica, si sollecita la scelta di momenti opportuni, quale la fine delle  lezioni o 
preliminarmente a riunioni.   

Art.4  
L’uscita degli alunni deve avvenire ordinatamente, sotto la sorveglianza degli insegnanti e dei 
collaboratori scolastici. Nelle scuole dell’infanzia e primarie, gli alunni possono essere consegnati 
solo ai genitori o a chi esercita la potestà genitoriale o a persone maggiorenni provviste di delega 
conferita formalmente sulla base del modello reso disponibile dalla Scuola (per la scuola 
dell’infanzia) e inserito nel diario di Istituto per la scuola primaria e la scuola secondaria di I° grado. 
Dichiarazione uscita autonoma. 
Il collaboratore scolastico incaricato apre i cancelli o gli ingressi alla fine delle lezioni, e sorveglia 
l’uscita degli alunni in posizione visibile. Gli ingressi sono chiusi in concomitanza con l’orario di fine 
delle lezioni. 
Gli alunni non ritirati dal genitore o suo delegato, restano affidati alla Scuola nella persona di un 
docente disponibile nel plesso che provvede ad avvisare la famiglia anche tramite la Segreteria ed 
eventualmente, decorsi 30 minuti, la Polizia Municipale. 
La sorveglianza dell’alunno è garantita fino all’arrivo della Polizia Municipale o dei genitori o di chi 
esercita la potestà genitoriale o di loro delegati nel frattempo rintracciati. 
Dopo l’uscita degli alunni l’accesso all'edificio scolastico è consentito, salvo diversa autorizzazione, 
ai soli operatori scolastici. Il cortile non è un luogo di aggregazione, ma solo di passaggio ed è 
vietato accedere con animali. 
 

 

Art.5  
Nelle scuole dell’Infanzia:   
●​ All’uscita, dal momento della consegna del bambino da parte dell’insegnante al genitore, il  

genitore, o chi è delegato per esso, è responsabile di eventuali infortuni o incidenti che possono  
succedere sia all’interno che all’esterno dell’edificio scolastico.   

●​ I genitori sono pregati di non trattenersi nell’edificio (tranne che per motivi eccezionali), per  
permettere il controllo dei bambini presenti non ancora ritirati e la regolare chiusura dell’edificio 
scolastico. Così pure non devono trattenersi nel cortile per permetterne la chiusura.   

●​ Dalle ore 15,45 alle ore 16,00 la collaboratrice scolastica, se in servizio, rimane alla porta 



d’ingresso o al cancello. La collaboratrice vigilerà per evitare uscite spontanee dei bambini non 
accompagnati.   

●​ Alle ore 16,00 avverrà la chiusura definitiva dell’edificio scolastico e del cortile.  
●​ Durante l’uscita o l’ingresso degli alunni, eventuali comunicazioni dei famigliari, con gli  

insegnanti devono essere brevi, poiché i docenti sono tenuti alla vigilanza. Per comunicazioni 
non  brevi i genitori chiederanno un colloquio specifico.    

●​ Nella scuola, al momento dell’ingresso o dell’uscita degli alunni, non si introducono animali.  

Art.6  
All’inizio di ogni anno scolastico i genitori degli alunni della scuola dell'infanzia presentano la  
dichiarazione di chi è da loro delegato maggiorenne a ritirare il bambino in loro vece, all’uscita della  
scuola. Per la Scuola Primaria e Secondaria si compila l'apposito modulo sul diario di istituto. In  
caso di eccezionale impedimento da parte di tutti i dichiarati, il genitore deve fornire dichiarazione  
con delega specifica a persona conosciuta o identificabile dagli insegnanti. Quanto sopra si applica  
anche in caso di uscita anticipata del minore per tutti i tre ordini di scuola.   

Art.7  
Gli alunni (dei tre ordini di scuola) non possono uscire dalla scuola durante le lezioni. In caso di  
necessità dovrà presentarsi il genitore a prelevare il figlio oppure può presentarsi un familiare  
dell’alunno o un delegato (vedi art.9) conosciuto dal personale della scuola, previa comunicazione  
scritta del genitore stesso con l’esplicita dichiarazione che sollevi la scuola e l’insegnante da possibili  
responsabilità derivanti dall’uscita del figlio dalla scuola (come da art. 9).  Fin dall’inizio dell’anno, in 
ogni scuola dell’Infanzia, sarà fissato l’orario pomeridiano, in cui  possano essere ritirati i bambini, 
che debbano uscire anticipatamente. L’orario sarà immediatamente dopo il pasto compatibilmente 
con le attività, le presenze dei collaboratori scolastici e altre variabili  organizzative.   
 
I bambini possono tornare a casa dopo pranzo solo con  specifica richiesta e relativa 
documentazione al Dirigente Scolastico.  Nel caso un minore debba sottoporsi a terapie (fisiche, 
riabilitative, psicologiche …) sono ammessi  l’ingresso successivo all’inizio delle lezioni o l’uscita 
anticipata rispetto al termine delle lezioni.  L’esigenza va documentata con dichiarazione dello 
specialista o Ente che deve altresì indicare  l’orario ed i giorni delle sedute terapeutiche.   
In tal caso non sarà necessaria la giustifica di ogni singola giornata da parte del genitore.  Inoltre :   

●​ È vietato uscire dall’edificio scolastico durante le lezioni, anche solo per stare nell’area  
immediatamente antistante la scuola. Gli alunni possono stare all’aperto solo su iniziativa dei  
docenti e da essi accompagnati e vigilati anche, se possibile, con la presenza dei collaboratori  
scolastici.   

●​ Durante le lezioni agli alunni non è consentito di uscire dalle aule, se non per motivate  esigenze 
con il permesso dei docenti e con turnazioni individuali. Gli stessi vanno sollecitati a  fruire dei 
servizi igienici durante l’intervallo, senza uscire nell’ora immediatamente  successiva il break, né 
durante la prima ora di lezione, salvo malore o disturbi.   

●​ Gli spostamenti dalle aule ai laboratori, alla palestra e viceversa, per i lavori di gruppo o per  
l’esonero dall’ora di religione, devono avvenire senza correre, senza creare disturbo alle  lezioni 
e con la sorveglianza dei docenti tenuti al servizio. E’ possibile programmare che la  vigilanza 
nello spostamento sia effettuata anche dai collaboratori scolastici, se  l’organizzazione lo 
rendesse necessario.   

●​ È severamente proibito sia sporgersi, sia gettare rifiuti od oggetti dalle finestre.   
●​ Si raccomanda un’accurata igiene personale ed un abbigliamento adeguato all’ambiente  

educativo frequentato.  
●​ Gli alunni non possono uscire dall’aula, né stazionare sulla porta o alla finestra, ma devono  

attendere l’insegnante al proprio posto.   
●​ Durante l’ora pratica di Educazione Fisica gli alunni devono stare in palestra o in campo, ben  

visibili per il controllo a cui l’insegnante è tenuto. È obbligatorio indossare le scarpe da  
ginnastica e la tuta. E’ obbligatorio portare un ricambio ed utilizzarlo. Inoltre è opportuno  
provvedere all’igiene personale con salviettine e detergenti, dopo l’attività fisica. L’accesso  agli 



spogliatoi è consentito all’inizio e alla fine delle attività. Durante la lezione l’accesso è  consentito 
singolarmente e per motivi esplicitati, chiari e verificabili.   

●​ Negli spogliatoi ogni alunno è tenuto a comportamenti educati, nel rispetto delle cose e delle 
persone.   

●​ Gli alunni con esonero da attività fisica restano in palestra o ai bordi del campo ben visibili  per 
permettere il controllo da parte del docente. 

 

 
RITARDI ED ASSENZE DEGLI ALUNNI  
 
Art.8 
Qualora si rilevassero ritardi abituali, gli insegnanti dovranno informare i genitori dell’alunno e, se  
necessario, si procederà ad un formale richiamo da parte del Dirigente Scolastico.   
 
Ritardi alunni e uscite anticipate scuola secondaria 1° grado  
 
Sono da considerarsi in ritardo gli alunni che giungono a scuola dopo il suono della campana di inizio 
delle lezioni. Gli alunni che giungono a scuola in ritardo devono essere accompagnati all’interno 
dell’edificio scolastico dal genitore o da chi esercita la potestà genitoriale o da persone maggiorenni 
provviste di delega conferita formalmente che provvederanno alla giustificazione su apposito modulo 
reso disponibile dalla Scuola (scuola dell’infanzia) e inserito nel diario di Istituto per la scuola 
primaria e la scuola secondaria di I° grado. L’alunno è accompagnato in classe dal collaboratore 
scolastico. 
Qualora l’alunno in ritardo non sia accompagnato, è in ogni caso accolto a scuola; alla famiglia è 
richiesto di giustificare per iscritto il ritardo entro il giorno successivo su apposito modulo reso 
disponibile dalla Scuola. 
In caso di ritardi ripetuti e/o di mancata giustificazione è informato il dirigente scolastico e il 
coordinatore di classe convoca la famiglia. 
Gli alunni, eccezionalmente, possono entrare in orari diversi dall’inizio delle lezioni, previa richiesta 
sottoscritta dalla famiglia su apposito modulo reso disponibile dalla Scuola. In caso di orari di entrata 
o di uscita dovuti a motivi particolari e prolungati nel corso dell’anno è necessario acquisire 
l’autorizzazione del dirigente scolastico che provvede a rilasciare copia agli insegnanti di classe. 
In caso d'uscita anticipata il genitore deve compilare e firmare l’apposito modulo reso disponibile 
dalla Scuola. 
In caso di ritardo in uscita il genitore deve compilare e firmare l’apposito modulo reso disponibile 
dalla Scuola.  
Gli alunni si possono rilasciare anticipatamente solo ai genitori o a chi esercita la potestà 
genitoriale o a persone maggiorenni per le quali è stata presentata formale delega all’inizio dell’anno 
scolastico. La delega può essere temporanea o permanente. 
 
 
 

Art.9  
Le attività scolastiche si svolgono nell’arco di 5 giorni. 
La presenza degli alunni alle lezioni viene controllata quotidianamente dai docenti che annotano le  
assenze sul registro di classe elettronico, sia si tratti di assenze giornaliere, antimeridiane o  
pomeridiane.   
In caso di assenze continuative o irregolari, vengono attivati immediatamente i contatti con le 
famiglie e, dove necessario, si provvede ad informare i Servizi Sociali. La scuola si impegna a 
prevenire la  dispersione scolastica attraverso un miglior utilizzo delle proprie risorse, anche 
operando attraverso i  progetti per il successo formativo.   
La normativa prevede che l’alunno debba frequentare, nel corso dell’anno scolastico, per i ¾ del  



monte ore annuo stabilito dalla normativa, al fine di non compromettere l’esito finale dell’anno  
scolastico stesso.   
Il Collegio dei docenti prevede i criteri per eventuali deroghe.   
I genitori giustificano le assenze del proprio figlio al rientro.   
Le assenze possono essere per motivi di famiglia o per motivi di salute. In tal caso, se l’ assenza si  
protrae per 5 giorni ( escludendo il sabato e la domenica se si collocano alla fine) è richiesto un  
modulo di autocertificazione ove il genitore attesti la guarigione. Per le scuole primaria e secondaria 
il  modulo è presente nel diario di istituto.  

 
SVOLGIMENTO DELLE LEZIONI  

Art.10 
In ogni ordine di scuola i momenti destrutturati della giornata scolastica necessitano di particolare 
vigilanza. L’orientamento della recente giurisprudenza ribadisce che, considerando la fascia di età 
degli alunni degli Istituti Comprensivi, durante l’intervallo è prevedibile una certa vivacità che richiede 
costante attenzione nella sorveglianza. Per prevenire possibili incidenti e per evitare eventuali 
attribuzioni di responsabilità, la vigilanza deve essere attiva, ovvero: 
●​ la dislocazione dei docenti deve essere diffusa a tutta l’area interessata, prestando la massima 

attenzione; i docenti non devono svolgere interrogazioni, correzioni...durante l’intervallo ma 
dedicarsi alla vigilanza; 

●​ il personale scolastico deve prontamente scoraggiare negli alunni tutti gli atteggiamenti 
eccessivamente esuberanti, dal momento che, in situazione di affollamento, si potrebbero 
verificare incidenti e danni alle strutture e agli arredi; 

●​ i docenti autorizzano gli alunni per l’accesso ai servizi in modo da evitare assembramenti nei locali 
adibiti a servizi igienici; 

●​ i collaboratori scolastici vigilano, oltre il corridoio di competenza, in particolare presidiano i punti di 
maggior pericolosità: ingresso servizi igienici, accesso alle scale, uscite, balconi; 

●​ intervengono in caso di pericolo o necessità e segnalano ai docenti eventuali comportamenti degli 
alunni degni di attenzione; 

●​ tutti i docenti in servizio devono intervenire in caso di necessità anche nei confronti di alunni non 
appartenenti alla propria classe; 

●​ gli alunni svolgono l’intervallo all’interno delle rispettive aule oppure presso il corridoio/atrio 
antistante all’aula; in condizioni climatiche favorevoli l’intervallo può essere svolto nelle pertinenze 
esterne dell’edificio; 

●​ è vietato consumare cibo e bevande nei locali adibiti a servizi igienici; 
 
L’ intervallo, quale momento educativo della giornata, è obbligatorio e dovrà avere la durata minima 
di 10 minuti così fissati: 
●​ per la scuola primaria dalle ore 10.20 alle ore 10.30; la sorveglianza degli alunni compete al 

docente in servizio in classe durante l’orario di intervallo; 
●​ per la scuola secondaria di primo grado: gli intervalli sono due e ai seguenti orari: 9.50-10.00 e 

11.50- 12.00; la sorveglianza degli alunni compete ai docenti in servizio in classe durante l’orario 
di intervallo. 

Scuola Primaria   
L’insegnante presente in classe dalle ore 8.30 alle ore 10.30 vigila gli alunni durante l'intervallo che si 
svolgerà dalle 10.20 alle 10.30 
 
Nel modulo dell’orario della classe  nell’apposita casella alla voce INTERVALLO, comparirà il 
nominativo del docente presente sulla classe in prima fascia e quindi responsabile dell’intervallo. 

Scuola Secondaria 
Responsabile della sorveglianza degli alunni durante il primo intervallo è il docente della seconda 
ora. Responsabile della vigilanza degli alunni durante il secondo intervallo è il docente della quarta 
ora.  



 
 
Vigilanza durante il cambio dell’ora dei docenti (Scuola Secondaria) 
Per favorire il cambio del turno, al termine dell’ora di lezione di insegnamento, e garantire la 
continuità nella vigilanza sugli alunni, i docenti che entrano in servizio in ore intermedie o hanno 
avuto un’ora libera, sono tenuti a farsi trovare, al suono della campanella, già davanti all’aula 
interessata per consentire un cambio rapido del docente. Nell’eventualità che il docente in uscita 
attenda nell’aula il collega subentrante proveniente  da altra classe, chiede la vigilanza sugli alunni 
all’insegnante di sostegno o all’insegnante dell’ora alternativa all’insegnamento della religione 
cattolica, se presente, o del collaboratore scolastico sulla classe che viene da lui lasciata. Durante i 
cambi d'ora gli alunni non sono autorizzati ad uscire dall’aula, se non con il permesso dell'insegnante 
uscente o entrante. 
 
DISLOCAZIONE DEI COLLABORATORI SCOLASTICI   
La vigilanza sugli alunni compete anche ai collaboratori scolastici, come previsto dalla normativa  
vigente.   
Essi, dunque, sono tenuti a sorvegliare:   
- le classi durante il cambio dell’ora e nel caso in cui un docente debba allontanarsi dall’aula per  

motivi riguardanti problemi scolastici;   
- l’accesso ai servizi igienici;   
- l’entrata e l’uscita all’ingresso dell’edificio prima e dopo le lezioni;   
- eventuali improvvise assenze.   
 

Art. 11  

Vigilanza mensa/attività extrascolastiche  
Scuola Primaria  
Compatibilmente con la risorsa dell’organico assegnato, gli insegnanti effettuano l’assistenza mensa 
su gruppi di norma di 27 alunni. 
Gli insegnanti si dovranno confrontare per individuare le modalità di comportamento da adottare 
durante il momento della mensa e del dopo mensa.  
 
Scuola Secondaria  
Qualora gli alunni debbano rimanere a scuola per svolgere attività didattiche, laboratori o recuperi, 
verranno affidati per la sorveglianza al docente coinvolto nell’attività didattica, nel laboratorio o nel 
recupero  per il periodo della pausa pranzo. 
 

Art.12 
In caso di improvvisa assenza o di momentaneo impedimento dell’insegnante della classe, la  
vigilanza degli alunni verrà assicurata dal collaboratore scolastico, se presente, o distribuendo gli  
alunni fra le varie classi, o assicurando la vigilanza di un docente che in quel momento sia “in  
compresenza”, applicando quanto previsto dalla contrattazione d’Istituto. Ogni team di insegnanti  
predisporrà preventivamente i gruppi di alunni già definiti per la distribuzione nelle classi, in caso di  
assenza improvvisa.   

Art.13  
Non è consentito l’accesso alla scuola, durante le ore di lezione, per interventi in classe a personale  
estraneo. Quando è richiesto per lo svolgimento dell’attività didattica, l’insegnante avverte il  
Dirigente Scolastico, che ne autorizza o meno l’ingresso. Tale autorizzazione può essere richiesta e  
concessa anche oralmente. L’intervento deve tuttavia rientrare in un progetto didattico previsto dal  
P.T.O.F. o strettamente attinente al curriculum svolto.   

 



Art.14  
In aggiunta agli adattamenti del calendario scolastico alle specifiche esigenze ambientali, deliberati 
dal Consiglio d’Istituto all’inizio di ogni anno scolastico, sono previste eventuali sospensioni 
deliberate annualmente dal Consiglio d’Istituto. 
 
INFORTUNI E INCIDENTI  

Art.15 

●​ In caso di infortunio di un alunno durante il normale svolgimento dell’attività didattica, viene  
compilata, dal docente o personale scolastico presente al momento del fatto, una denuncia di  
infortunio su modulo prestampato dell'Assicurazione da inviarsi poi alla competente  compagnia 
assicurativa, tramite l’ufficio di Direzione. Al modulo viene allegata la  certificazione medica del 
danno conseguito. Il tutto entro 48 ore (giorni lavorativi) dal  momento dell’infortunio.   

    Nel caso in cui la famiglia decida di non fare denuncia per l’infortunio, è necessario che ciò  venga 
formalizzato attraverso una dichiarazione scritta di rinuncia.  Il personale presente provvederà a 
contattare i genitori e, se l’infortunio comporti la necessità, a chiamare il 118 per garantire il 
necessario soccorso e l’eventuale trasporto in  ospedale.   

●​ In nessun caso l’alunno deve contattare direttamente i genitori.   
 
Viene approvato in Collegio Docenti in data 8 novembre 2022 il “Protocollo di Prevenzione e di 
Gestione delle Crisi Comportamentali”. 
Con l’espressione “crisi comportamentali” in questo Protocollo, si intendono “reazioni esplosive” di 
aggressività verbale e fisica (verso se stessi, verso gli altri e verso gli oggetti), non volontarie e non 
pianificate, quindi fuori dal controllo cosciente degli alunni che le manifestano. 

 

COLLOQUI DEI GENITORI CON I DOCENTI  
Art.16 
Per una comunicazione immediata, chiara ed efficace verso l’utenza, vengono adottate le seguenti  
modalità ed iniziative:   

●​ periodiche assemblee di Classe, di Intersezione e d’Interclasse - solo per operatori, o con la  
partecipazione dei genitori;   

●​ informazioni sulla situazione dell’andamento didattico-disciplinare in forma scritta e con  
controllo della presa visione a fronte di prove scritte;   

●​ colloqui individuali secondo calendario annuo;   
●​ richieste di colloqui specifici a fronte di problematiche emerse.   

 
Gli incontri fra i genitori degli alunni della classe e gli insegnanti vanno favoriti e incoraggiati.  Hanno 
luogo in ore non coincidenti con l’orario delle lezioni e tali da permettere la maggior  partecipazione 
possibile.   

Art.17  
Gli insegnanti di ogni classe di scuola Primaria ricevono i genitori con colloqui individuali o con  
assemblee di classe secondo necessità presso la scuola, per conferire in merito al processo 
educativo e  al profitto scolastico di ogni alunno.   
Per la scuola Secondaria di primo grado le udienze generali con i genitori sono una per quadrimestre 
(in presenza), prenotabili tramite registro elettronico. I colloqui individuali si tengono settimanalmente 
online, prenotando sul registro elettronico, tranne che per esigenze particolari, concordate con i vari 
docenti.; le famiglie sono avvisate all’inizio dell’anno scolastico riguardo all’apertura dei colloqui, 
tramite pubblicazione sul  registro elettronico di una circolare.  
Le udienze generali, una per ogni quadrimestre, si prenotano tramite registro elettronico e vengono 



effettuate in presenza. 

Le udienze vengono sospese nel periodo prima e dopo gli scrutini.  
In caso di necessità l’equipe pedagogica , il consiglio di classe, il coordinatore o il Dirigente  
Scolastico convoca i genitori.   
Nella scuola dell’Infanzia si alternano i colloqui individuali alle assemblee per la presentazione della  
programmazione e delle varie attività con una scadenza media bimestrale.  
  

MATERIALE ED ARREDO SCOLASTICO  

Art.18 
●​ Gli alunni sono tenuti a portare a scuola esclusivamente il materiale occorrente. Oggetti, quali  

armi anche giocattolo, carte da gioco, laser, mp3, giochi elettronici o qualsiasi altro oggetto o  
giocattolo, saranno requisiti e restituiti solo ai genitori.   

●​ La Circolare dell’11 luglio 2024 impone il divieto totale di utilizzo dei cellulari nel I ciclo (infanzia, 
primaria, secondaria di primo grado), anche per finalità educative, tranne per deroghe specifiche 
come i PEI o PDP. Questo approccio mira a tutelare lo sviluppo cognitivo e sociale degli alunni più 
piccoli. 

●​ Agli alunni non è consentito, in nessun caso, l’uso del telefono della scuola. Eventuali  
comunicazioni urgenti verranno effettuate dal personale addetto con l’apparecchio telefonico  
della scuola. Se l’alunno si sente male deve avvisare l’insegnante, che provvederà a far sì che un  
bidello avvisi la famiglia. Il telefono non verrà usato per avvisare le famiglie riguardo le  
dimenticanze del materiale didattico, se non su preciso sollecito del docente.   

●​ È vietato portare a scuola coltelli, oggetti pericolosi per sé e per gli altri (catene di metallo,  
orecchini acuminati, collari, ecc…).   

●​ Qualora uno o più alunni arrechino danni ad ambienti, attrezzature, arredi e materiale didattico o  
personale di compagni o adulti, i danni saranno risarciti dalla/e famiglia/e ( in parti uguali fra gli 
alunni), soprattutto se il danno sia imputabile ad atteggiamenti di irresponsabilità da parte dei  
soggetti o – ancor peggio – se intenzionali o avvenuti dopo aver ignorato precedenti richiami del  
personale scolastico.Gli alunni potranno incorrere a sanzioni disciplinari come da regolamento  
disciplinare. 

 
Art.19  
Presso ogni plesso scolastico viene incaricato un insegnante che provveda alla presa in carico, alla  
conservazione e al controllo di tutto il materiale didattico assegnato alla scuola. Egli può avvalersi del  
supporto dei collaboratori scolastici.   

Art.20 
I sussidi occorrenti per lo svolgimento dell’attività didattica vengono presi in consegna  
temporaneamente dall’insegnante della classe – che è responsabile del loro uso – e li deve restituire 
al  collaboratore scolastico, incaricato di riporre adeguatamente il sussidio.   
In nessun caso gli alunni devono trasportare i sussidi.   

Art.21  
I sussidi didattici e audiovisivi sono utilizzati dagli insegnanti per l’attività didattica. Il Dirigente  
Scolastico può consentirne l’uso a gruppi di genitori, purché ciò avvenga nell’edificio scolastico e per  
iniziative attinenti la scuola stessa.   
L’uso dei sussidi didattici può essere consentito anche ai Docenti delle attività extrascolastiche e  
parascolastiche, se svolte nell’ambito della scuola.   
I sussidi possono essere prestati, altresì, agli Enti Locali o Biblioteche, o Associazioni del territorio o  
a scuole del territorio, su richiesta e compatibilmente all’utilizzo della scuola.Gli stessi risponderanno  
in caso di guasti o danni.   



Art.22  
L’acquisto dei sussidi didattici e audiovisivi è autorizzato dal Dirigente Scolastico, secondo le  
proposte del Collegio dei Docenti o dai consigli di interclasse di plesso in coerenza con l’attuazione 
del P.T.O.F., tenendo conto delle disponibilità di bilancio e delle quote appositamente assegnate ai  
capitoli di spesa relativi ai sussidi.   
L’acquisto è a cura dell’Ufficio di segreteria preposto.   
 

USO DEGLI EDIFICI SCOLASTICI  
Art.23  
L’uso degli edifici scolastici è riservato all’espletamento delle attività scolastiche, che devono avere  
sempre la priorità rispetto a qualsiasi altra iniziativa.   

Art.24 
Il Dirigente Scolastico autorizza l’uso dell’edificio scolastico per le assemblee dei genitori, come  
previsto dall’art.15 del D.L.vo n°297/94.   
In altri casi saranno prese in considerazione solo le richieste relative ad attività non a scopo di lucro 
e  per iniziative a sfondo socio-culturale sempre compatibilmente alle esigenze didattiche della 
scuola.  Per tali casi il richiedente dovrà presentare domanda al Comune, proprietario dell’edificio,  
esplicitando l’attività per cui richiede il locale, la data e l’ora, sottoscrivendo altresì specifico  impegno 
al rispetto di strutture ed arredi con restituzione del locale nello stato preesistente all’uso  dello 
stesso ed indicando il referente responsabile a fronte di eventuali contestazioni.   
Il Comune per concedere l’uso a terzi dovrà chiedere il parere al Consiglio d’Istituto, come previsto  
dal Regolamento Provinciale.   
Si dà comunque la precedenza alle manifestazioni rivolte alla comunità. In caso di impegno  
continuato con un Ente, questo cederà momentaneamente l’uso di fronte alla richiesta di altri Enti per 
la sera coincidente.   
Il presente è integrato da un regolamento specifico più articolato.   
Per l’uso ai rappresentanti dei genitori vedasi il Regolamento per il funzionamento degli  Organi 
Collegiali.   
Il Dirigente Scolastico è delegato dal Consiglio d’Istituto a dare parere favorevole alla concessione  
dell’uso dei locali nei casi contemplati sopra.   
 
 

SCUOLA PRIMARIA: ORGANIZZAZIONE DELLA MENSA 

Art. 25 
Nel percorso educativo, “la mensa” rappresenta un momento di “condivisione” dove ogni alunno 
impara ad interagire positivamente con gli altri, nel rispetto delle regole del vivere civile. Inoltre, gli 
alunni hanno la possibilità di sperimentare e avvalersi di una corretta educazione alimentare, 
sperimentando cibi e gusti diversi. 
Per gli alunni, che fruiscono di tale servizio, vengono formati dei gruppi secondo i seguenti criteri 
generali: 

1.​ omogeneità numerica del gruppo;  
2.​ unità, se possibile, del gruppo classe; 
3.​ vicinanza di età; 
4.​ valutazione annuale dell’alternanza della presenza di alunni in gruppi di età diversa dalla 

propria. 

Gli insegnanti attuano, con eventuale altro personale presente, le seguenti Linee guida: 



●​ PREPARAZIONE AL MOMENTO MENSA 
○​ Alle ore 12.55 i bambini vengono accompagnati o invitati ad accedere ai servizi per le 

necessarie attività igieniche. Laddove esistono due turni mensa si adegueranno gli 
orari anche dell’uso dei servizi igienici. 

○​ L’ingresso nella sala mensa viene fissato da ogni plesso in base alla propria 
organizzazione. 

○​ L’entrata in mensa deve essere ordinata e tranquilla. 

●​ IN MENSA GLI ALUNNI SARANNO INVITATI A: 
○​ salutare il personale addetto al servizio mensa; 
○​ sedersi composti al posto assegnato; 
○​ attendere in modo tranquillo la distribuzione del pasto; 
○​ mantenere un tono di voce il più possibile moderato e comunicare solo con i 

compagni seduti allo stesso tavolo; 
○​ evitare di alzarsi dal proprio posto  senza motivo; 
○​ evitare di recarsi in bagno se non per motivi urgenti (prima di accedere alla mensa i 

bambini sono stati invitati ad andare in bagno). 

●​ A TAVOLA GLI ALUNNI SARANNO INVITATI A: 
○​  imparare ad usare la forchetta ed il coltello; 
○​ non piegare le posate; 
○​ evitare di giocare con il cibo 
○​ porre attenzione nel rovesciare l’acqua nei bicchieri al fine di non sprecarla; 
○​ non sprecare inutilmente il cibo; 
○​ mantenere il più possibile integra e pulita la tovaglietta; 
○​ usare i termini di cortesia: “per favore”, “grazie”, per fare una richiesta; 
○​ imparare ad assaggiare tutti i cibi per migliorare la propria dieta; 
○​ mantenere un comportamento rispettoso verso i pari e gli adulti presenti. 

●​ AL TERMINE DEL PRANZO GLI ALUNNI SARANNO INVITATI A : 
○​ contribuire al riordino dei tavoli e alla sparecchiatura; 
○​ alzarsi educatamente da tavola; 
○​ sistemare con cura la sedia utilizzata; 
○​ mettersi in fila seguendo i propri docenti; 
○​ salutare il personale che ha servito il pranzo; 
○​ lasciare il locale mensa in modo ordinato e tranquillo. 

●​ I DOCENTI a cui gli alunni sono affidati, sono tenuti alla sorveglianza degli stessi e ad 
effettuare tutti gli interventi di natura educativa necessari, in quanto il tempo mensa è da 
ritenersi come momento pienamente educativo e opportunità di apprendimento di 
comportamento responsabile anche nei momenti “ liberi”.​
In particolare gli insegnanti devono: 

○​ illustrare all’inizio dell’anno le linee guida agli alunni e ai genitori; 
○​ invitare gli alunni a non sprecare cibo; 
○​ invitare gli alunni ad assaggiare tutte le pietanze; 
○​ aiutare i più piccoli a tagliare i cibi più difficoltosi, a sbucciare la frutta a versare 

l’acqua; 
○​ informare le famiglie nel caso insorgano particolari problemi legati al comportamento 

e/o quando ripetutamente i pasti non vengono consumati; 
○​ invitare i genitori a seguire i consigli per lo spuntino dell’intervallo. 

Per gli alunni che non si comporteranno in modo corretto, dopo tre richiami e qualora detti 
comportamenti perdurino, si provvederà all’ammonizione scritta e successivamente alla sospensione 
dal servizio mensa (temporanea o definitiva).  

 



●​ CONSUMO DI BEVANDE E ALIMENTI 

E’ vietato introdurre a scuola e in occasione di uscite didattiche, alimenti a consumo collettivo al fine 
di evitare spiacevoli conseguenze legate a casi di allergie e intolleranze, eccetto la merenda fornita 
dal genitore solo ed esclusivamente per il proprio figlio e, quindi, ad esclusivo uso personale. È 
compito dei docenti e del personale vigilare per assicurare il rispetto di quanto disposto. Si ricorda 
che autorizzando la consumazione di alimenti e bevande che non siano forniti dal genitore 
dell’alunno, l’insegnante si rende automaticamente responsabile in termini di vigilanza sui danni che 
questi possono causare all’alunno. 

 

Art. 26 - Dopo mensa 
Ogni plesso organizzerà le attività in base alle proprie necessità e agli spazi a disposizione (ai gruppi 
vengono proposti giochi strutturati e non, attività ricreative libere…) 
 
Art. 27 - Uso del cellulare 
E’ vietato l’uso dei cellulari. 
 
 
 

SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO 
ORGANIZZAZIONE INTERNA 

  

Art. 28  

Doveri degli alunni 
Gli alunni devono compilare giornalmente il diario personale e sono tenuti ad esibirlo ai docenti e al 
Dirigente Scolastico ogni volta che venga loro richiesto. Il diario è un documento esclusivamente 
scolastico. 
Gli alunni si alzano in piedi quando entra l’insegnante o il Dirigente Scolastico, per rispetto dei ruoli e 
come segno tangibile dell’inizio della lezione.  
Gli alunni sono tenuti al rispetto dell’edificio e del suo arredamento, degli strumenti e suppellettili; 
qualora fossero responsabili di un danno provocato volontariamente sarà  loro imputabile la spesa di 
riparazione e sostituzione.  
E’ vietato masticare chewing-gum o consumare cibo in classe, usare un frasario scorretto o scurrile e 
tenere il cappello durante l’attività didattica. 
E’ vietato agli alunni introdurre nella scuola oggetti preziosi, materiale pericoloso o che possa 
comunque arrecare danni o molestie. In caso di ravvisato e reiterato pericolo l’insegnante ha la  
possibilità di procedere ad adeguati controlli.  
L’abbigliamento, ed eventualmente il trucco, devono risultare adeguati all’ambiente scolastico. 

Art. 29  

Spostamenti all’interno e fuori della scuola 
Fra una lezione e l’altra non è consentito lasciare la propria aula né sostare sulla porta della classe. 
E’ consentito agli alunni uscire dall’aula nel cambio d’ora o eccezionalmente durante le lezioni, non 
più di uno alla volta e solo se autorizzati dall’insegnante. E’ fatto divieto di uscire durante la 1°, la 3° 
e la 5° ora di lezione, tranne in casi particolari. Il trasferimento da un’aula all’altra o in palestra dovrà 
avvenire con ordine e in silenzio; gli alunni saranno accompagnati dai rispettivi docenti. Non è 
concesso correre, spingersi e urlare. E’ vietato anche sostare sulle scale e spostarsi sui piani, se non 
per recarsi ai servizi. Anche negli spostamenti al di fuori della scuola gli alunni dovranno mantenere 
un comportamento responsabile ed educato. Tale disposizione è da ritenersi valida anche 
sull’autobus per gli alunni che usufruiscono del servizio. 



 

Art. 30  

Intervallo  
Al suono della campanella del primo e del secondo intervallo intervallo, gli alunni provvedono ad 
aprire le finestre, accedono ai bagni loro assegnati e sostano in classe o negli spazi loro assegnati 
ad inizio anno scolastico, senza correre né urlare. In caso di comportamenti non adeguati i docenti di 
sorveglianza procederanno con le sanzioni come da successivi Artt. 54-55.  
E’ consigliato agli alunni di consumare solo alimenti salutari (evitare patatine, focacce, pizza, 
bevande gassate, ecc.), i docenti possono fare osservazioni al riguardo ed è richiesta la 
collaborazione alla famiglia. Dove è possibile, durante la bella stagione questa pausa può svolgersi 
nel giardino della scuola, ma solamente negli spazi prestabiliti. 

Art. 31  

Mensa 
●​ Questa sezione di regolamento vale ogni volta che gli alunni si fermano a scuola per attività 

pomeridiane e consumano un pasto proprio. 
●​ Al termine delle lezioni gli alunni si recano nell’atrio e aspettano gli insegnanti di servizio sotto la 

sorveglianza dei collaboratori scolastici.  
●​ Durante il pasto si dovranno evitare schiamazzi, scherzi ai compagni e lanci di oggetti. Nei casi in 

cui si verificassero eccessivi schiamazzi, al termine del pasto gli alunni saranno trattenuti in 
silenzio nell’aula adibita a mensa per un tempo deciso dagli insegnanti. Al termine del pranzo, 
ognuno dovrà raccogliere le proprie stoviglie e depositarle nel bidone.    

●​ Prima della ripresa delle lezioni non si possono svolgere attività agonistiche con la palla né 
effettuare altri giochi, non si può correre nell’atrio. 

●​ Ciascuno dovrà rimanere negli spazi sorvegliati dagli insegnanti (atrio, zona antistante l’entrata) 
●​ E’ necessario rivolgersi ai docenti in servizio per essere autorizzati ad entrare nelle aule, negli 

spogliatoi o salire al piano superiore. 
●​ Le mancanze commesse dagli alunni indisciplinati saranno punite con sanzioni di volta in volta 

prese dagli insegnanti di servizio. Nei casi di mancanza grave o di ripetuti richiami, gli alunni 
interessati potranno anche essere allontanati. 

Art. 32  

Materiali non scolastici 
Non è consentito agli alunni l’uso di riproduttori musicali audio/video ed altri oggetti tecnologici, 
tranne nei casi in cui una specifica attività didattica ne preveda l’uso che deve comunque essere 
espressamente autorizzato dal docente. 
I cellulari devono essere tenuti spenti e negli zaini; se trovati accesi o in caso di uso improprio, gli 
insegnanti interverranno in modo da impedirne l’uso durante l’orario di lezione,  segnalando tale 
violazione del Regolamento con una nota sul registro elettronico. 

E’ severamente vietata la pubblicazione di immagini e video riguardanti i docenti, gli alunni, il 
personale e  l’ambiente scolastico sui social network o su qualsiasi altro tipo di supporto, salvo previa 
autorizzazione. 

E’ fortemente sconsigliato portare a scuola oggetti preziosi o somme di denaro, se non per il 
versamento di quote per uscite e viaggi d’istruzione. E’ severamente vietato introdurre a scuola 
materiali pericolosi o che possono comunque arrecare danni o molestie. In casi di ravvisato pericolo 
il docente ha il diritto/dovere di chiedere all’alunno di svuotare la cartella al fine di accertare la 
presenza di tali materiali; l’operazione sarà svolta alla presenza di testimoni. Il materiale così reperito 
sarà sequestrato ed i genitori dell’alunno saranno tempestivamente informati. 
Durante le uscite didattiche e i viaggi d’istruzione gli alunni possono portare cellulari (che devono 
essere tenuti spenti e nello zaino) o altri oggetti tecnologici, ma in caso di danni o smarrimento la 
scuola declina ogni responsabilità.  



 

Art. 33  

La palestra 
●​ La palestra è da considerarsi un’aula a tutti gli effetti, pertanto gli alunni devono tenere lo stesso 

comportamento che tengono in aula sia nella palestra che nei locali ad essa annessi (spogliatoi, 
servizi). 

●​ In palestra è vietato l’uso delle gomme da masticare. 
●​ Gli alunni devono accedere ordinatamente alla palestra muniti dell’attrezzatura necessaria per 

svolgere le esercitazioni. Gli indumenti sono: maglietta, calzoncini o tuta, scarpe da ginnastica, 
calze. Le scarpe devono essere indossate solo ed esclusivamente in palestra. L’uso della tuta è 
consigliato soprattutto nella stagione invernale. Al termine della lezione è auspicabile cambiare gli 
indumenti per motivi igienici. Sono consigliati pure, a completamento del corredo individuale, 
detergenti, salvietta ed, eventualmente, un cambio di biancheria intima. 

●​ E’ vietato lasciare l’attrezzatura ginnica in aula. 
●​ Gli alunni indisposti od esonerati dalle esercitazioni devono presentarsi calzando regolarmente 

scarpe ginniche. Le indisposizioni devono essere giustificate per iscritto sul diario e firmate da un 
genitore o da chi ne fa le veci, fatta eccezione per quelle indisposizioni che dovessero colpire gli 
alunni nel corso della mattinata stessa in cui è programmata la lezione di Educazione Fisica. 

 

Art. 34 
 
Il regolamento, ad eccezioni delle parti contenute nella normativa vigente, può essere modificato 
ogni qualvolta il consiglio, a maggioranza ottenuta, ne riconosca la necessità. 
Proposte ed eventuali modifiche possono essere avanzate da ogni singolo membro del Consiglio 
stesso. 
 
 
INIZIATIVE DI ENTI O ASSOCIAZIONI 

Premessa 
Proposte di eventuali iniziative promosse e patrocinate da enti o associazioni possono venire accolte 
o sviluppate con la collaborazione della scuola solo se compatibili con la preminente funzione 
educativa. 

Art. 35  

Diffusione iniziative locali 
E’ ammessa la diffusione di stampe recanti iniziative culturali promosse da Enti o Associazioni locali, 
in ambito distrettuale, senza scopo di lucro. 

Art. 36  

Rilascio autorizzazione distribuzione volantini 
Il Dirigente Scolastico quale Presidente della Giunta e responsabile dell’Istituto, è preposto al rilascio 
dell’autorizzazione. Pertanto non è consentita all’interno della Scuola la distribuzione agli alunni di 
volantini o inviti senza l’autorizzazione verbale o scritta. 
 
 
Gli allegati 1-2-3 riportano le modalità di accoglienza e sorveglianza degli alunni, differenziati 
da plesso a plesso, secondo le risorse, le strutture, i servizi e l’orario. Gli allegati saranno 
aggiornati annualmente. 


