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REGOLAMENTO DELL‟ISTITUTO 

 

PREMESSA 

 

Il Regolamento d’Istituto si propone di armonizzare e convogliare tutte le 

attività, i momenti e gli aspetti della vita scolastica, al fondamentale fine 

educativo di promuovere la formazione dell‟uomo e del cittadino secondo i 

principi sanciti dalla Costituzione favorendo, altresì, l‟orientamento degli alunni. 

La scuola è la prima istituzione che ogni soggetto incontra, si presenta come 

una comunità che interagisce col contesto socio-culturale in cui è inserita ed ha 

come finalità fondamentali l‟educazione e l‟istruzione degli alunni; essa mira alla 

formazione e allo sviluppo delle varie dimensioni della personalità (corporea, 

emotivo - affettiva, relazionale, cognitiva, etica, valoriale ed estetica); rispetta e 

valorizza le differenze individuali (sociali, culturali, etniche, religiose, riguardanti 

stili di pensiero e di relazione interpersonale, ritmi di apprendimento, attitudini e 

interessi); ha la responsabilità di trasmettere, attraverso “comportamenti 

esemplari”, i principi riferiti all‟etica pubblica come il perseguimento del bene 

comune, essenziale per costruire il senso di cittadinanza.  

Per funzionare efficacemente e raggiungere le proprie finalità, la scuola ha 

bisogno di regole che devono essere il più possibile condivise e fatte rispettare.  

Ogni componente deve responsabilmente conoscere e rispettare le regole 

stabilite.  

In caso di trasgressione delle stesse, sono previste delle sanzioni o delle 

procedure riparatrici. 

Le norme di cui al presente Regolamento si applicano senza alcuna 

discriminazione di età e condizione. 
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Fonti normative 

Il seguente Regolamento è stato elaborato tenendo conto, oltre che 

dell‟esperienza e delle consuetudini affermatesi nel corso del tempo, anche del 

complesso delle fonti normative che riguardano i vari aspetti dell‟istituzione 

scolastica. 

Procedura per eventuali modifiche 

Man mano saranno evidenziate, potranno essere apportate tempestivamente al 

presente Regolamento aggiunte e modifiche ritenute necessarie o opportune, 

con l‟approvazione del Collegio Docenti e del Consiglio d‟Istituto. 

Informazione 

Ogni docente/A.T.A. è tenuto a prendere visione delle disposizioni contenute nel 

presente documento, alle quali dovrà attenersi nello svolgimento delle proprie 

funzioni. 

All‟atto dell‟iscrizione, i genitori di ogni alunno dovranno prendere visione del 

Regolamento, anche attraverso la consultazione del sito web della scuola. 

I genitori degli alunni di Scuola Secondaria di primo grado dovranno, entro i 

termini stabiliti dall‟Istituto Scolastico, firmare il PATTO EDUCATIVO DI 

CORRESPONSABILITÀ. 

Il presente Regolamento è disponibile sia all’Albo dei singoli plessi 

scolastici sia sul sito dell’Istituzione Scolastica affinché tutti possano 

prenderne visione ed esserne a conoscenza. 
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CAPITOLO I - ORGANI COLLEGIALI E LORO FUNZIONAMENTO 

 

1. Gli organi collegiali hanno il fine di realizzare la partecipazione nella 

gestione della scuola e di assicurare la qualità del servizio, dando 

all‟istituzione scolastica il carattere di comunità civile. 

2. A livello di Istituto operano i seguenti organi collegiali: 

 Consiglio di Intersezione 

 Consiglio di Interclasse 

 Consiglio di Classe 

 Collegio dei Docenti 

 Consiglio di Istituto 

 Giunta Esecutiva 

 Comitato per la Valutazione del Servizio degli Insegnanti. 

 

ART. 1 – Disposizioni generali sul funzionamento degli organi collegiali 

La convocazione degli organi collegiali deve avvenire con un preavviso di 

almeno cinque giorni consecutivi, rispetto alla data delle riunioni. 

La convocazione è effettuata con lettere dirette o circolare interna indirizzata ai 

membri dell‟organo collegiale e mediante affissione all‟albo di corretto avviso; in 

ogni caso, l‟affissione all‟albo dell‟avviso è adempimento sufficiente per la 

regolare convocazione dell‟organo collegiale. 

Le lettere e l‟avviso di convocazione devono indicare l‟ordine del giorno da 

trattare nella seduta dell‟organo collegiale.  

Nel caso di evidente necessità sarà possibile integrare l‟ordine del giorno 

dell‟organo collegiale convocato. 

Di ogni seduta dell‟organo collegiale è redatto processo verbale, firmato dal 

Presidente e dal Segretario, steso su apposito registro a pagine numerate. 

 

 

ART. 2 – Programmazione delle attività degli organi collegiali 

Ciascuno degli organi collegiali, compatibilmente con il Piano Annuale delle 

Attività Collegiali, programma le proprie attività nel tempo, in rapporto alle 

proprie competenze, allo scopo di realizzare, nel limite del possibile, un ordinato 
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svolgimento delle attività stesse, raggruppando a date prestabilite, in linea di 

massima, la discussione di argomenti su cui sia possibile prevedere con certezza 

la necessità di adottare decisioni, proposte o pareri. 

ART. 3 – Svolgimento coordinato dell’attività degli organi collegiali 

Ciascun organo collegiale opera in forma coordinata con gli altri organi collegiali 

che esercitano competenze parallele, ma con rilevanza diversa, in determinate 

materie, al fine di garantire l‟attuazione di proposte, progetti e/o attività. 

ART. 4 – Elezioni contemporanee degli organi di durata annuale 

Le elezioni per il rinnovo dei rappresentanti facenti parte degli organi collegiali di 

durata annuale hanno luogo, possibilmente, nello stesso giorno ed entro e non 

oltre il secondo mese dall‟inizio dell‟anno scolastico.  

Sono fatte salve le diverse disposizioni ministeriali. 

ART.5 - Convocazione del Consiglio di Classe, di Interclasse e/o di 

Intersezione  

Il Consiglio si riunisce, di regola, almeno una volta ogni bimestre secondo 

quanto stabilito dal piano annuale delle attività. 

I Consigli straordinari di Classe, di Interclasse e/o di Intersezione sono 

convocati dal Dirigente Scolastico o su richiesta scritta e motivata dalla 

maggioranza dei suoi membri. 

ART. 6 – Programmazione e coordinamento delle attività del Consiglio di 

Classe, di Interclasse e/o di Intersezione 

Le riunioni del Consiglio di Classe, di Interclasse e/o di Intersezione devono 

essere programmate secondo criteri stabiliti dall‟art. 2 e coordinate con quelle di 

altri organi collegiali secondo i criteri stabiliti dagli artt. 3 e 7. 
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ART. 7 - Convocazione del Collegio dei Docenti 

Le riunioni sono convocate dal D.S. in seduta ordinaria secondo calendario ed in 

seduta straordinaria ogni qualvolta il D.S. ne ravvisi la necessità e/o quando 

almeno un terzo dei suoi componenti ne faccia motivata richiesta. 

ART. 8 – Programmazione e coordinamento dell’attività del Collegio dei 

Docenti 

Per la programmazione ed il coordinamento dell‟attività del Collegio dei Docenti, 

si applicano le disposizioni dei precedenti artt. 2 e 3. 

ART. 9 – Prima convocazione del Consiglio d'Istituto 

La prima convocazione del Consiglio d‟Istituto è disposta dal D.S. 

ART. 10 – Elezione del Presidente e del Vicepresidente del Consiglio 

d’Istituto 

Nella prima seduta il Consiglio è presieduto dal D.S.; immediatamente si 

procede all‟elezione del Presidente tra i rappresentanti eletti membri del 

Consiglio stesso. 

L‟elezione ha luogo a scrutinio segreto. 

Sono candidati tutti i genitori membri del Consiglio. 

È considerato eletto il genitore che abbia ottenuto la maggioranza assoluta dei 

voti in rapporto al numero dei componenti del Consiglio. 

Se non si raggiunge detta maggioranza nella prima convocazione, il Presidente è 

eletto, in seconda seduta, a maggioranza relativa dei votanti, sempre che siano 

stati presenti alla seduta la metà più uno dei consiglieri aventi diritto al voto. 

A parità di voti si rifà la votazione, fino al raggiungimento della maggioranza 

qualificata. Il Consiglio può deliberare di eleggere anche un Vicepresidente da 

votarsi fra i genitori componenti il Consiglio stesso secondo le stesse modalità 

previste per l‟elezione del Presidente. 

ART. 11 – Convocazione del Consiglio d’Istituto 

Il C.I. è convocato dal Presidente del Consiglio stesso. Il Presidente è tenuto a 

disporre la convocazione del Consiglio su richiesta del Presidente della Giunta 

Esecutiva o della maggioranza dei consiglieri.  

Il Consiglio d‟Istituto può essere convocato anche in seduta straordinaria ogni 

qualvolta il Presidente ne ravvisi la necessità. 
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ART. 12 – Norme di funzionamento del Consiglio d’Istituto 

COMMA 1 – La convocazione del Consiglio d‟Istituto deve avvenire con un 

preavviso di almeno 5 giorni consecutivi rispetto alla data della riunione e con 

un anticipo di almeno 24 ore nel caso di riunione d‟urgenza (tale convocazione 

deve avvenire con il mezzo più rapido). 

La convocazione verrà sempre affissa all‟albo. 

L‟ordine del giorno è formulato dal Presidente del C.I. su proposta del Presidente 

della Giunta Esecutiva. 

La convocazione deve contenere l‟O.d.G., i cui punti saranno contrassegnati da 

un numero d‟ordine progressivo. 

Per necessità urgenti ed indifferibili ciascuno dei consiglieri può richiedere 

l‟inserimento di un nuovo punto all‟O.d.G., previa approvazione a maggioranza 

assoluta da parte del Consiglio. 

COMMA 2 – Il Consiglio elegge una Giunta Esecutiva composta da un docente, un 

non docente e due genitori. Della Giunta fanno parte, di diritto, il D.S. che la 

presiede ed il Direttore dei Servizi Generali Amministrativi (D.S.G.A.) che svolge 

anche le funzioni di Segretario della Giunta stessa. 

La G.E. prepara i lavori del C.I. predisponendo tutto il materiale necessario ad 

una corretta informazione dei consiglieri, almeno 2 giorni prima della seduta del 

Consiglio. 

COMMA 3 – Il Presidente del Consiglio d‟Istituto: 

a. convoca e presiede il Consiglio; 

b. affida le funzioni di Segretario del Consiglio ad un membro del Consiglio 

stesso; 

c. controfirma ed autentica i verbali delle adunanze redatti dal Segretario del 

Consiglio in un registro a pagine precedentemente numerate; 

d. disciplina gli interventi dei componenti il Consiglio che dovranno attenersi 

rigorosamente alla trattazione dei punti inseriti all‟O.d.G.; 

e. istituisce un foglio di presenza, per ogni seduta, da allegarsi agli atti; il 

C.I. può invitare esperti con funzione consultiva a partecipare ai propri 

lavori. 

Il Consiglio può deliberare la nomina, nel proprio seno, di commissioni di lavoro 

per particolari esigenze programmatiche ed organizzative e/o di studio; la 

composizione di questi gruppi deve riflettere percentualmente la composizione 
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numerica delle tre componenti ed eventuali esperti qualificati esterni alla scuola.  

Le commissioni svolgono la loro attività secondo le direttive e le modalità 

stabilite dal C.I. 

Ad esso sono tenute a riferire, per il tramite del loro coordinatore, in merito al 

lavoro svolto ed alle conclusioni cui sono pervenute, nel termine di tempo 

prefissato preventivamente. 

Delle sedute di commissione viene redatto sintetico processo verbale. 

Le sedute del C.I., ad eccezione, per rispetto della riservatezza, di quelle nelle 

quali si discutono argomenti riguardanti singole persone, sono pubbliche; 

possono assistere, compatibilmente con l‟idoneità del locale ove si svolgono, gli 

elettori delle componenti rappresentate e tutti gli altri previsti per legge.  

Il Presidente del C.I. può, a suo insindacabile giudizio, in qualsiasi momento, 

disporre la non ammissione del pubblico alla seduta. 

Delle adunanze del Consiglio viene redatto verbale che deve contenere: 

1. la data di convocazione; 

2. l‟ora ed il luogo della seduta; 

3. gli argomenti all‟O.d.G. prefissati e quelli successivamente aggiunti; 

4. la verifica del numero legale dei presenti; 

5. i componenti assenti e le eventuali giustificazioni; 

6. la discussione, in breve, su ogni argomento posto all‟O.d.G. e le 

decisioni relative; 

7. l‟ora di chiusura della seduta. 

A conclusione di ogni seduta del Consiglio i singoli consiglieri possono indicare 

argomenti da inserire nell‟O.d.G. della riunione successiva.  

Il verbale di ogni riunione deve essere letto e approvato all‟apertura della 

seduta successiva. 

Per la validità delle deliberazioni è necessario il voto favorevole della 

maggioranza dei presenti; in caso di parità prevale il voto del Presidente. 

Le votazioni avvengono: 

o per alzata di mano; 

o per appello nominale richiesto da uno dei componenti o per decisione del 

Presidente; 

o per scrutinio segreto se trattasi di questioni riguardanti persone. 

Quando si tratta di votare per l‟elezione e la designazione di più persone, ogni 
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componente il Consiglio può esprimere preferenze per non più della metà dei 

membri da eleggere o da designare. 

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

altri membri e non può nemmeno essere ripetuta, a meno che non si riscontri 

che il numero dei voti espressi è diverso da quello dei votanti. 

Nel caso di approvazione di un provvedimento per parti con votazioni separate, 

si procederà ad una votazione conclusiva sul provvedimento stesso nella sua 

globalità. 

La pubblicità degli atti del Consiglio avviene mediante affissione, in apposito 

albo dell‟Istituto, della copia integrale, sottoscritta ed autenticata dal Segretario 

del Consiglio, del testo delle deliberazioni adottate dal Consiglio stesso. 

L‟affissione all‟albo avviene entro il termine massimo di 8 giorni dalla relativa 

seduta del Consiglio.  

La copia delle deliberazioni deve rimanere esposta per un periodo non inferiore 

a 10 giorni.  

I verbali e tutti gli atti preparatori delle sedute sono depositati negli uffici di 

segreteria e/o di direzione e sono consultabili da chiunque ne abbia titolo su 

richiesta da esaudire entro 2 giorni dalla presentazione.  

Tale richiesta, indirizzata al D.S., è orale per i docenti, personale A.T.A. e 

genitori; è scritta e motivata in tutti gli altri casi. 

Non sono soggetti a pubblicazione gli atti e le deliberazioni concernenti singole 

persone, salvo contraria richiesta dell‟interessato. 

Il consigliere assente per tre volte consecutive, sarà invitato dal Presidente a 

presentare per iscritto le giustificazioni per l‟assenza. 

Ove risultasse assente alla successiva seduta, sarà dichiarato decaduto dal C.I. 

con votazione a maggioranza relativa.  

Le giustificazioni presentate saranno esaminate dal Consiglio: ove le assenze 

siano ritenute ingiustificate dalla maggioranza assoluta del Consiglio, il 

consigliere decade dalla carica.  

Ogni consigliere giustifica le sue assenze, anche verbalmente, telefonicamente o 

tramite altri mezzi, attraverso la segreteria della scuola, al Presidente del C.I. 

ART. 13 – Convocazione del Comitato per la Valutazione del Servizio 

degli Insegnanti 
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 Il Comitato per la valutazione dei docenti, come previsto dalla legge 107 del 13 

Luglio 2015, art.1 comma 129, viene istituito presso ogni istituzione scolastica 

per la durata di tre anni.  

 E‟ presieduto dal dirigente scolastico ed è costituito dai seguenti 

componenti:  

a) tre docenti dell'istituzione scolastica, di cui due scelti dal collegio dei 

docenti e uno dal consiglio di istituto;  

b) due rappresentanti dei genitori, scelti dal consiglio di istituto;  

c) un componente esterno individuato dall'ufficio scolastico regionale tra 

docenti, dirigenti scolastici e dirigenti tecnici.  

 Il comitato individua i criteri per la valorizzazione dei docenti sulla base:  

a) della qualità dell'insegnamento e del contributo al miglioramento 

dell'istituzione scolastica, nonché del successo formativo e scolastico degli 

studenti;  

b) dei risultati ottenuti dal docente o dal gruppo di docenti in relazione al 

potenziamento delle competenze degli alunni e dell'innovazione didattica e 

metodologica, nonché della collaborazione alla ricerca didattica, alla 

documentazione e alla diffusione di buone pratiche didattiche;  

c) delle responsabilità assunte nel coordinamento organizzativo e didattico 

e nella formazione del personale.  

 Il comitato esprime altresì il proprio parere sul superamento del periodo di 

formazione e di prova per il personale docente ed educativo.  

A tal fine il comitato è composto dal dirigente scolastico, che lo presiede, 

da tre docenti dell'istituzione scolastica, di cui due scelti dal collegio dei 

docenti e uno dal consiglio di istituto, ed è integrato dal docente a cui 

sono affidate le funzioni di tutor.  

 Il comitato valuta il servizio di un docente su richiesta dell'interessato, 

previa relazione del dirigente scolastico; nel caso di valutazione del 

servizio di un docente componente del comitato, ai lavori non partecipa 

l'interessato e il consiglio di istituto provvede all'individuazione di un 

sostituto.   
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CAPITOLO II – IL DIRIGENTE SCOLASTICO, DOCENTI, PERSONALE ATA 

E COLLABORATORI SCOLASTICI 

ART. 14 – Il Dirigente Scolastico 

Il Dirigente Scolastico è promotore ed attivatore di riflessioni critiche che portino 

la comunità scolastica ad una forte progettualità formativa che comprenda la 

rappresentazione del futuro. 

o Il Dirigente Scolastico assicura la gestione unitaria dell'istituzione ed è 

responsabile della gestione delle risorse finanziarie e strumentali e dei risultati 

del servizio. Rappresenta legalmente l‟Istituto, dirige gli organi collegiali di cui 

è Presidente (Collegio dei Docenti, Consigli di Classe, di Interclasse, di 

Intersezione, Giunta Esecutiva, Comitato per la Valutazione del Servizio degli 

Insegnanti) e le riunioni che promuove; stipula contratti, convenzioni e 

accordi, nel rispetto della normativa nazionale e in attuazione delle 

deliberazioni adottate dal Consiglio d‟Istituto. 

o Viene coadiuvato e sostituito, in caso di assenza, dal docente Vicario. 

ART. 15 – Lo Staff di Direzione 

A supporto del D.S. opererà lo Staff di Direzione composto da docenti nominati 

dal D.S. 
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ART. 16 - I Docenti 

I docenti hanno libertà di scelta sul piano metodologico - didattico. 

L‟esercizio di tale libertà è strettamente legato al dovere di una specifica 

preparazione professionale. 

Fa parte della deontologia professionale un costante impegno nella 

progettazione, nella realizzazione, nel monitoraggio, nella valutazione delle 

attività educativo – didattiche, nella partecipazione attiva e collaborativa alle 

attività funzionali all‟insegnamento promosse dall‟Istituto. 

Tutti i docenti sono tenuti a rispettare le norme contenute nel Contratto 

Collettivo di Lavoro e in particolare a tenere presenti i seguenti obblighi: 

 il personale docente dovrà trovarsi in aula oppure nel corridoio, in attesa 

dell‟ingresso degli alunni, almeno 5 minuti prima dell‟inizio delle lezioni e 

assisterà all‟uscita degli alunni; 

 le lezioni si articoleranno secondo il seguente orario: 

o per la Scuola dell‟Infanzia (Nairobi) una sezione tempo ridotto dalle 

ore 8.00 (ingresso massimo consentito ore 8.45) alle ore 13.00, dal 

lunedì al venerdì. 

o per la Scuola dell‟Infanzia (Carmelo Onorato) sezione tempo ridotto, 

8.00-13.00, dal lunedì al venerdì; tre sezioni tempo normale dalle 

8.00 alle 16.00 

o per la Scuola Primaria, 17 classi a tempo normale di cui sedici alla 

Lombardo Radice e una al Nairobi dalle ore 8.00 alle ore 13.30 dal 

lunedì al giovedì e dalle ore 8.00 alle ore 13.00 il venerdì.  

o per la Scuola Secondaria di I Grado dalle ore 8.00 alle ore 14.00 dal 

lunedì al venerdì 

 i docenti di Scuola Secondaria di I Grado avranno cura di prelevare e 

depositare il registro di classe negli appositi spazi e di segnare, in classe, 

tempestivamente le assenze degli alunni; 

 i docenti di Scuola Primaria avranno cura di compilare il registro di classe 

sin dalla prima ora e di lasciarlo in classe a disposizione dei colleghi; 

 i docenti compileranno debitamente i registri personali che dovranno 

essere in ogni momento reperibili; 

 i docenti apporranno la propria firma per presa visione delle circolari e 

degli avvisi. In ogni caso l‟affissione all‟albo costituisce comunque notifica; 
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 il cambio dell‟ora deve essere effettuato con puntualità e sollecitudine, 

onde evitare disfunzioni nelle classi e/o ai colleghi che devono recarsi nelle 

altre classi; 

 i docenti hanno il compito di vigilare sugli alunni loro affidati; 

 i docenti di Scuola Secondaria di Primo Grado con ore a disposizione di 

completamento cattedra hanno l‟obbligo di permanere a scuola in sala 

professori per sopperire ad improvvise necessità; 

 a garanzia della responsabilità dei docenti “in vigilando” e del diritto delle 

altre classi alla quiete, per nessun motivo un alunno può essere messo 

fuori dall‟aula durante le lezioni; 

 i docenti accompagneranno gli alunni all‟uscita avendo cura di disporli in 

fila ordinata al fine di evitare confusione nei corridoi e negli spazi comuni; 

 i docenti sono invitati ad ospitare alunni di altre classi che per necessità 

devono essere divisi;  

 i docenti hanno facoltà di richiedere, ove se ne ravveda la necessità, 

colloqui e/o effettuare contatti telefonici con le famiglie nell‟ottica di un 

rapporto collaborativo;  

 il docente, in caso di assenza, deve darne immediata comunicazione alla 

segreteria prima dell‟inizio delle attività didattiche.  

ART. 17 – Il personale non docente 

Il personale amministrativo e ausiliario assolve alle funzioni amministrative, 

contabili, gestionali, strumentali, operative e di sorveglianza connesse alle 

attività della scuola, in rapporto di collaborazione con il Dirigente Scolastico e il 

personale docente. 

ART. 17.1 – Il personale amministrativo 

Il ruolo del personale amministrativo è indispensabile anche come supporto 

all'azione didattica; la valorizzazione delle sue competenze è decisiva per 

l'efficienza e l'efficacia del servizio e per il conseguimento delle finalità 

educative.  

La qualità del rapporto col pubblico e col personale è di fondamentale 

importanza, in quanto esso contribuisce a determinare il clima educativo della 

scuola e a favorire il processo comunicativo tra le diverse componenti.  

La segreteria, sita nel plesso “G. Mazzini” (sede provvisoria), è aperta al 

pubblico il martedì dalle 10,00 alle 13,00 e dalle 15,30 alle 17,00, il giovedì 
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dalle 10,00 alle 13,00. 

Nei rapporti con l'utenza il personale amministrativo rispetta le disposizioni in 

materia di trasparenza e di accesso alla documentazione amministrativa 

prevista dalla legge. 

Il personale amministrativo è tenuto al rispetto dell‟orario di servizio. 

Della presenza in servizio fa fede la firma nel registro del personale. 

Il DSGA, in accordo col Dirigente Scolastico, tenendo conto del Piano dell‟Offerta 

Formativa dell‟Istituto, organizza gli orari e distribuisce le funzioni del personale 

ATA. 

Il personale usufruisce dei permessi, aspettative, ferie secondo quanto previsto 

a  

livello contrattuale. 

Le assenze per malattia devono essere comunicate in segreteria entro la prima 

ora; le assenze per ferie e per motivi personali e/o familiari devono essere 

formalmente richieste, concesse e concordate con il  DSGA e con il Dirigente 

Scolastico. 

 

ART. 17.2 - I collaboratori scolastici 

I collaboratori scolastici dovranno attenersi alle seguenti disposizioni di carattere 

generale e organizzativo, finalizzate al funzionamento corretto e regolare 

dell’istituzione scolastica.  

Il personale non docente è tenuto a seguire, nella scrupolosa applicazione di 

quanto in seguito specificato tutte le norme e le disposizioni interne vigenti, 

rispettando, altresì, le norme contenute nel Contratto Collettivo di Lavoro. 

Per tutto quanto non espressamente previsto si rimanda alla normativa in 

vigore, alle apposite circolari interne e alle disposizioni impartite dal D.S. e dal 

D.S.G.A. 

I collaboratori scolastici sono tenuti a prestare servizio nella zona di competenza 

secondo le mansioni loro assegnate: 

o firmare il registro di presenza del personale; 

o accertare in ogni turno di lavoro l'efficienza dei dispositivi di sicurezza, 

individuali e collettivi, e la possibilità di utilizzarli con facilità; 

o non allontanarsi dal posto di servizio, tranne che per motivi autorizzati dal 

D.S.G.A., dal D.S. o da un suo delegato. 
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o vigilare sulla sicurezza ed incolumità degli alunni, in particolare durante i 

cambi di ora e/o la ricreazione, negli spostamenti e nelle uscite degli 

alunni per recarsi ai servizi o in altri locali e durante l'uscita dai locali 

scolastici. 

Durante la ricreazione i collaboratori scolastici cureranno la sorveglianza dei 

bagni loro affidati e presiederanno all‟ingresso e all‟uscita degli alunni.  

I collaboratori scolastici hanno compiti sostitutivi di vigilanza, in caso di breve 

assenza dall‟aula per oggettiva necessità dell‟insegnante e durante gli 

spostamenti dell‟insegnante all‟interno dell‟Istituto. 

Tutti gli operatori scolastici, ognuno per i reparti assegnati dal D.S.G.A. e 

secondo ordine di servizio, devono garantire adeguate condizioni di pulizia e 

igiene, anche per quanto riguarda gli arredi e le suppellettili, e la sicurezza ai 

locali scolastici. 

Il personale ausiliario si adopererà a garantire la costante igiene dei servizi 

attraverso un accurato controllo degli stessi.  

Per le mansioni specifiche si rimanda agli ordini di servizio predisposti dal 

D.S.G.A. 

I collaboratori scolastici sono tenuti ad impedire ad estranei e/o familiari degli 

alunni l‟accesso alle classi.  

Verrà effettuato il servizio di vigilanza all‟entrata carrabile dei plessi al fine di 

inibire l‟accesso alle automobili del personale non autorizzato, sia all‟entrata che 

all‟uscita degli alunni. 
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CAPITOLO III – NORME DI SICUREZZA E COMPORTAMENTO: 

 ALUNNI E GENITORI 

  

ART. 18 - Gli alunni 

La scuola riveste un ruolo fondamentale nella formazione di un individuo non 

soltanto per il sapere che trasmette, ma soprattutto perché l‟ambiente scolastico 

è luogo fondamentale per lo sviluppo della socialità della persona e palestra per 

l‟avvio all‟esercizio della cittadinanza attiva e responsabile. 

Ogni alunno ha il diritto di essere accettato e rispettato nella propria 

individualità; le differenze di stili relazionali e cognitivi, di genere, di cultura e di 

etnia costituiscono delle potenzialità che vanno adeguatamente considerate e 

valorizzate a livello educativo. 

Ogni alunno ha il dovere di corrispondere alle proposte educative della scuola 

con impegno costante e disponibilità; ha il dovere di rispettare le norme che 

regolano la vita scolastica ed in generale il vivere civile. 

ART. 18.1 - Norme di comportamento per gli alunni 

Le norme che seguono hanno lo scopo di indicare comportamenti idonei a 

garantire lo svolgimento corretto e regolare delle attività scolastiche e a 

prevenire eventuali danni ed infortuni agli alunni. 

Il raggiungimento di tali obiettivi richiede, necessariamente, collaborazione ed 

interventi educativi congiunti tra scuola e famiglie, nella specificità e nel rispetto 

dei loro ruoli. 

Gli alunni sono tenuti a frequentare regolarmente le lezioni favorendone lo 

svolgimento e ad assolvere assiduamente agli impegni di studio. 

Gli alunni sono tenuti ad avere nei confronti del D.S., dei docenti, del personale 

tutto della scuola e dei loro compagni lo stesso rispetto, anche formale, che 

chiedono per sé stessi. 

Le assenze inferiori a 5 giorni dovranno essere giustificate per iscritto da uno dei 

genitori o dal responsabile dell‟obbligo scolastico. 

Per gli alunni di Scuola Secondaria di Primo Grado, la firma del genitore deve 

essere quella depositata sul libretto delle assenze e sul registro di classe. 

Per le assenze superiori a 5 giorni occorrerà esibire il certificato medico senza il 

quale non sarà consentito il rientro in classe. 

Gli alunni sono tenuti all‟osservanza dell‟orario scolastico, presentandosi a 
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scuola con puntualità. È tollerato, eccezionalmente, un ritardo di 10 minuti. 

Il ritardo verrà annotato sul registro di classe dal docente e dovrà essere 

giustificato dai genitori il giorno successivo. 

Si richiede, inoltre, la puntualità da parte dei genitori al momento dell‟uscita 

dall‟edificio scolastico ove non prevista l‟accoglienza. 

Gli alunni devono portare quotidianamente nello zaino il diario scolastico, che è 

il mezzo di comunicazione costante tra scuola e famiglia. 

I genitori sono invitati a controllare quotidianamente i compiti e le lezioni 

assegnate, le eventuali annotazioni degli insegnanti, le comunicazioni e/o avvisi 

della scuola e ad apporre la propria firma per presa visione. 

Qualora gli alunni debbano lasciare la scuola prima della fine delle lezioni, le 

famiglie saranno informate per tempo con avviso scritto controfirmato dai 

genitori. 

Non è consentito agli alunni di uscire dall‟edificio scolastico prima del termine 

delle lezioni; in caso di necessità lo studente dovrà essere prelevato 

direttamente dal genitore o da chi ne fa le veci, o da persona maggiorenne con 

delega scritta depositata agli atti.   

Il permesso d‟uscita dovrà essere autorizzato. La richiesta sopracitata sarà 

consegnata dai collaboratori scolastici agli insegnanti di classe e/o di sezione 

debitamente autorizzata.  

I prelievi degli alunni dovranno essere effettuati solo nel cambio ora, al fine di 

non creare disagi nello svolgimento delle attività didattiche. 

Non è consentita l‟uscita solo su richiesta telefonica. 

L‟alunno che debba uscire anticipatamente sarà accompagnato da un 

componente del personale non docente al genitore che lo attenderà in 

portineria. 

Non è consentito ai genitori degli alunni di accedere nelle aule durante lo 

svolgimento delle attività didattiche. 

È necessario che il genitore (o l‟adulto delegato) rilasci una dichiarazione scritta 

su un apposito modello predisposto dalla scuola, in modo che risulti chiara la 

cessazione di responsabilità da parte degli insegnanti a partire dal momento del 

ritiro. 

In caso di grave indisposizione dell'alunno, sarà avvertita per telefono la 

famiglia affinché provveda con soluzioni adeguate al caso. 
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Non sarà possibile assicurare adeguata sorveglianza agli alunni presenti a scuola 

al di fuori dell‟orario scolastico laddove non previsto il Servizio Accoglienza.  

In tali circostanze il solo responsabile è esclusivamente il genitore o il delegato. 

Alla fine delle attività didattiche e/o laboratoriali la scuola è sollevata 

da incidenti, infortuni e/o danni causati dalla mancata sorveglianza da 

parte dei genitori nei confronti degli alunni. 

In classe, negli spazi comuni, negli spostamenti da un‟aula all‟altra, nei locali 

igienici, all‟ingresso e all‟uscita, in occasione delle visite guidate gli alunni 

devono tenere un comportamento corretto ed educato. 

Non è permesso correre, uscire dalla classe senza autorizzazione, gridare nei 

corridoi e nelle aule. 

Il transito degli alunni nei corridoi e negli spazi comuni deve avvenire 

ordinatamente e senza recare alcun danno a persone e/o cose, evitando di 

arrecare disturbo al normale svolgimento delle attività didattiche e/o di entrare 

arbitrariamente nelle aule. 

I collaboratori scolastici vigileranno sul comportamento degli alunni fuori dalle 

loro aule ed informeranno immediatamente il Dirigente o i suoi collaboratori di 

eventuali scorrettezze. 

Durante gli intervalli sono da evitare tutti i giochi che possono diventare 

pericolosi. 

Gli alunni dovranno seguire le indicazioni degli insegnanti e dei collaboratori 

scolastici. 

L „orario di ricreazione per gli alunni della Scuola Secondaria di Primo Grado è 

fissato nella fascia oraria compresa tra le ore 10.50 e le ore 11.00. 

 I servizi igienici vanno utilizzati in modo corretto e devono essere rispettate le 

più elementari norme di igiene e pulizia. 

Al cambio dell'ora e durante la ricreazione gli alunni non possono uscire nel 

corridoio.  

Saranno puniti con severità tutti gli episodi di violenza che dovessero verificarsi 

tra gli alunni all‟interno della scuola. 

Tutti devono poter frequentare la scuola con serenità senza dover subire le 

prepotenze di altri. 

Nelle aule e nel cortile ci sono appositi contenitori per la raccolta dei rifiuti: è 

necessario utilizzarli correttamente. 
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Gli alunni sono tenuti a portare a scuola solo l‟occorrente per le lezioni e la 

merenda. Non è consigliabile portare somme di denaro e oggetti di valore 

poiché la scuola non risponde di eventuali furti. 

Ogni studente è responsabile dell‟integrità degli arredi e del materiale didattico 

che la scuola gli affida: coloro che provocheranno guasti al materiale e/o alle 

suppellettili della scuola o del Comune saranno invitati a risarcire i danni. 

L‟attività mensa è da intendersi come momento pienamente educativo e 

opportunità formativa. 

L‟alunno è tenuto ad un comportamento che garantisca la propria ed altrui 

incolumità. 

Gli alunni non possono, senza regolare autorizzazione, aprire le finestre ed 

affacciarsi all‟esterno, e tanto meno urlare, chiamare i passanti, lanciare oggetti 

nel cortile o nella strada. Tali comportamenti saranno adeguatamente 

sanzionati.  

Nella scuola l‟alunno è tenuto ad osservare un comportamento socialmente 

condivisibile, all‟insegna del rispetto reciproco. 

Gli alunni devono presentarsi a scuola puliti, con abbigliamento ordinato e 

consono alla serietà dell‟istituzione, evitando rigorosamente capi succinti. Non è 

consentito indossare, all‟interno della scuola, cappelli e occhiali da sole. 

È vietato l‟uso di telefoni cellulari e/o di dispositivi elettronici di vario tipo nelle 

ore di lezione; in caso di inadempienza il docente ritirerà l‟oggetto che verrà 

riconsegnato ai genitori. 

A scuola è proibito usare oggetti estranei all'attività didattica come lettori MP3, 

IPOD, giochi elettronici, carte da gioco, coltellini o altro, che possono dare 

motivo di distrazione o far sorgere situazioni di fatto pericolose.  

In caso contrario l'oggetto verrà sequestrato dall'insegnante e restituito al 

genitore dell'alunno. 

E' severamente vietato agli alunni usare il telefono cellulare per scattare 

fotografie e/o fare riprese video durante lo svolgimento delle lezioni e/o in altri 

locali della scuola. 

Anche tali comportamenti sono soggetti di severi provvedimenti disciplinari, a 

maggior ragione se le immagini verranno fatte circolare su internet. 
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In ottemperanza alle vigenti disposizioni di legge, è vietato fumare all'interno 

dell'edificio scolastico e in tutti i luoghi pertinenti, il divieto si estende anche alla 
sigaretta elettronica. 

 

ART.18.2 - Norme di comportamento, sanzioni disciplinari ed organi 

erogatori                  per gli alunni della Scuola Secondaria di I Grado 

La scuola predispone un documento sintetico relativo alle norme di 

comportamento ed alle sanzioni in caso di mancato rispetto delle stesse. 

 
LE SANZIONI DISCIPLINARI: 

TIPOLOGIE E SOGGETTI COMPETENTI AD EROGARLE 
 

Carattere delle sanzioni disciplinari 
La Scuola svolge in tutti i momenti della sua azione una funzione educativa, per 

cui anche i provvedimenti disciplinari devono essere erogati con il fine di 
rafforzare il senso di responsabilità e di ripristinare il corretto rapporto 

all'interno della Comunità scolastica, con riferimento ai doveri elencati nello 

Statuto. 

1. Le sanzioni disciplinari, pertanto, sono erogate secondo i seguenti principi: 

a) affermazione della dignità della persona e rispetto dei luoghi, oggetto di 
offesa; 

b) riparazione del danno arrecato; 

c) promozione di servizi utili alla collettività; 

d) rispetto della personalità dell'alunno anche se responsabile di 

mancanze gravi. 

2. Le sanzioni sono sempre temporanee e proporzionate all‟infrazione 

disciplinare.   
3. Nell'applicare le sanzioni si tiene conto del comportamento generale 

dell'alunno riconoscendogli attenuanti, nel caso di comportamento 
generalmente corretto, ed aggravanti, nel caso di recidiva o precedenti 

sanzioni.  
4. Le sanzioni tengono conto della situazione personale dello studente.  

5. Allo studente è sempre offerta la possibilità di convertirle in attività in 
favore della comunità scolastica.  

6. Le sanzioni ed i provvedimenti che comportano allontanamento dalla 
comunità scolastica da 1 a 15 giorni sono di competenza del Consiglio di 

Classe, che si riunisce in presenza dei genitori degli alunni interessati. 

7. Per periodi superiori ai 15 gg., il D.S., su proposta del Consiglio di Classe, 
convoca il Consiglio d‟Istituto e notifica alla famiglia dell‟alunno 

interessato dal provvedimento quanto deliberato. 
8. Chi, per motivi disciplinari, è stato sospeso dalle lezioni, per essere 

riammesso in classe dovrà essere accompagnato da un genitore o da chi 
ne fa le veci.  
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Per la procedura da applicare si stabilisce quanto segue: 
 

 Ogni provvedimento deve avere una funzione educativa e deve tendere a 

rafforzare il recupero dello studente. 
 Ogni provvedimento è preceduto dall'accertamento dei fatti (per le 

mancanze lievi tutto questo viene fatto verbalmente e per le vie brevi). 
 L'alunno/a deve essere sempre ascoltato/a (anche per le 

mancanze più lievi), riconoscendogli/le il diritto di difesa.  
 L'accertamento dei fatti deve essere il più ampio possibile avvalendosi del 

contributo di testimonianze inoppugnabili.  
 Le decisioni attribuite al Consiglio di Classe, a composizione allargata, 

devono essere prese nel rispetto delle modalità sopra indicate e con la 
presenza di tutti i componenti (docenti, genitori). 

 
 I provvedimenti disciplinari a carico degli alunni assunti dal Consiglio di 

Classe comportano la seguente fase istruttoria: 
A) contestazione dell‟addebito a cura del D.S.;  

B) convocazione dell‟alunno che potrà discolparsi dinanzi al Consiglio di 

Classe accompagnato dai propri genitori; 
C) delibera della sanzione disciplinare che può anche comportare 

l‟allontanamento dalle lezioni fino ad un massimo di 15 gg.   
  

 I genitori, qualora ritenessero immotivata o sproporzionata la sanzione 
disciplinare inflitta, potranno fare ricorso all‟Organo di Garanzia interno 

alla scuola di cui all‟art. 5 del D.P.R. 249/98.  
 Fanno parte di tale Organo il Dirigente Scolastico, due docenti designati 

dal Collegio dei Docenti, due genitori designati dall‟assemblea dei genitori 
e un rappresentante del personale non docente, designato dall‟assemblea 

ATA. 
 

Nella consapevolezza che il Dirigente, i docenti e il personale ATA hanno il 
dovere di vigilare sui comportamenti degli alunni in tutti gli spazi scolastici e 

tenuto conto dell‟analisi di comportamenti /problemi rilevati, vengono 

individuate le seguenti classi di comportamento: 
 

A. Comportamenti non adeguati alla convivenza  

B. Comportamenti non adeguati verso le cose  

C. Comportamenti non adeguati verso le persone  

D. Inadeguata consapevolezza dei propri doveri di studente 

Ambiti e tipologie delle sanzioni 

Il tipo e l‟entità di ciascuna sanzione disciplinare saranno determinati in base a 
criteri di: 

 intenzionalità 
 gravità 

 recidività 

nel rispetto del principio di gradualità e del livello di gravità dell'infrazione.  
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Le sanzioni saranno riferite a tutto ciò che attiene a: 

 Responsabilizzazione 
 Compensazione dei danni 

 Attività a vantaggio della comunità scolastica 

a. pulizia dei locali scolastici (aule, corridoi); 
b. piccole manutenzioni; 

c. riordino delle aule e di locali vari dell’edificio scolastico; 
d. riordino, sistemazione, trascrizione di appunti personali, dispense 

dell’insegnante, di materiale per le attività didattiche o 
parascolastiche o di progetto; 

e. ogni altro servizio utile alla scuola.   
 Allontanamento o privazione da alcuni momenti “piacevoli” del fare scuola 

 Sospensione dalle attività sportive e parascolastiche 
 Allontanamento dalle lezioni fino a un massimo di 15 gg.  

 Allontanamento dalle lezioni per un periodo superiore a 15 gg. e denuncia 
agli organi competenti, in presenza di reati o fatti avvenuti all'interno della 

scuola, i quali possono rappresentare pericolo per l'incolumità delle 
persone e per il sereno funzionamento della scuola stessa 

 Allontanamento dalle lezioni fino al termine dell‟anno scolastico e/o con 

esclusione dallo scrutinio finale e non ammissione all‟esame di stato 
conclusivo del corso di studi, nel caso di atti reiterati gravissimi che violino 

la dignità della persona e nei casi in cui non siano possibili interventi 
immediati per il reinserimento dello studente nella comunità scolastica. 
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A. Comportamenti non adeguati alla convivenza 

Indicatore: A.1 Compiere azioni di disturbo 

Descrittori 
Livello di 

gravità Sanzioni disciplinari 
Organi 

erogatori 

A.1.1  Si alza e/o gira senza permesso 

A.1.2  Distrae i compagni con rumori di 

vario tipo 

A.1.3  Introduce nella scuola oggetti e 

materiali non attinenti all‟attività scolastica 

(MP3, I-POD, radio, figurine…)  

A.1.4  Mangia in classe durante le attività 

didattiche    

 

 

 

A.1.5  Reitera i casi previsti nei punti 

prece-denti   

A.1.6  Si allontana dalla classe senza 

permesso  

A.1.7   Si intrattiene a lungo fuori dalla 

classe 

A.1.8  Disturba altre classi 

A.1.9  Viola sistematicamente il 

Regolamento di Classe 

 

 

A.1.10  Fuma nei bagni 

A.1.11  Introduce nella scuola oggetti 

perico-losi (coltelli, accendini, etc.) 

 

- Lieve 

  (1.1 – 1.4) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Grave 

  (1.5 –1.9) 

 

 

 

 

 

 

- Gravissimo 

(1.10 - 1.12) 

 

 

 

 

 Richiamo verbale 

 

 Esclusione dai momenti ludici e di 

socializzazione della ricreazione  

 Attività di classe volta alla 

responsabilizzazione e autovalutazione 

 

 

 

 

 

 

 Ammonizione scritta sul diario 

 Nota disciplinare sul Registro di Classe 

 

 Convocazione del genitore 

 

 

 

 

 Esclusione dalle attività sportive e 

parascolastiche 

 Esclusione dalle attività didattiche integrative 

(viaggi di istruzione, uscite didattiche, etc.) 

 Sospensione dalle lezioni da 1 a 5 giorni 

  

 

Docente 
 
Consiglio di 

Classe 
 

 
 

 
 
Docente 
 
Docente/D.S
. 
 

 

 
 
Consiglio di 
Classe 
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B. Comportamenti non adeguati verso le cose 

Indicatore: B.1 Danneggiare materiali 

A.1.12  Introduce nell‟edificio scolastico: 

alcolici, materiale pornografico, sostanze 

stupefacenti 

- Gravissimo 

(1.10 - 

1.12) 

 Nota sul Registro di Classe, segnalazione al 

D.S. e sequestro del materiale 

 

 Convocazione dei genitori 

 

 Esclusione dalle attività sportive e 

parascolastiche 

 Esclusione dalle attività didattiche integrative 

(viaggi di istruzione, uscite didattiche, etc.)  

 Sospensione dalle lezioni da 5 a 7 giorni 

 Sospensione dalle lezioni fino a 15 gg in caso 

di recidiva 

 

Docente 
 
Dirigente 
 

 
Consiglio di 
Classe 

 

 

 

 

 

 

 

 

Indicatore: A.2 Compiere reiterate azioni di disturbo che limitano il diritto allo studio del gruppo-

classe   

Descrittori 
Livello di 

gravità Sanzioni disciplinari 
Organi 

erogatori 

A.2.1  Sale sui banchi 

A.2.2  Lancia oggetti 

A.2.3  Usa oggetti in modo improprio 

A.2.4  Sale sul davanzale 

A.2.5  Salta dalla finestra 

- Grave 

  (2.1 – 2.5) 

 Ammonizione scritta sul diario 

 Nota disciplinare sul Registro di Classe   

 Convocazione dei genitori 

 

 Sospensione dalle attività sportive e 

parascolastiche 

 Esclusione dalle attività didattiche integrative 

(viaggi di istruzione, uscite didattiche, etc.) 

 Sospensione dalle lezioni da 1 a 5 giorni 

  

 

Docente 
 
 
Consiglio di 
Classe 
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Descrittori 
Livello di 
gravità Sanzioni disciplinari 

Organi 
erogatori 

B.1.1  Danneggia materiali propri 

 

 

 

 

 

 

  

B.1.2  Danneggia oggetti altrui  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B.1.3  Danneggia arredi, sussidi, attrezzature  

           didattiche della classe e/o della scuola   

 

 

 

 

 

 

 

- Lieve  

  (1.1) 

 

 

 

 

 

 

-  - Grave 

     (1.2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Gravissimo 

  (1.3) 

 

 Richiamo verbale 

 Comunicazione scritta sul diario alla famiglia 

 Esclusione dai momenti ludici e di 

socializzazione della ricreazione 

 Attività di classe volta alla 

responsabilizzazione e autovalutazione 

 

 Ammonizione verbale e scritta sul diario 

 Nota disciplinare sul Registro di Classe  

 Risarcimento e/o riparazione del danno 

 

 Esclusione dalle attività sportive e 

parascolastiche 

 Esclusione dalle attività didattiche integrative 

(viaggi di istruzione, uscite didattiche, etc.) 

 Sospensione dalle lezioni da 1 a 5 giorni 

        

 

 

 Rapporto scritto sul Registro di Classe e 

segnalazione al Dirigente  

 

 Convocazione dei genitori 

 

 

 

 

 Risarcimento e riparazione del danno e/o 

convertibilità della sanzione in attività utili alla 

comunità scolastica 

 Esclusione dalla attività didattiche integrative 

(viaggi di istruzione, uscite didattiche, etc.) 

 Sospensione dalle lezioni fino a 15 gg  

Docente 
 

 
 

 
 
Docente 
 

 
 
Consiglio di 
Classe 
 
 

 
 
Docente 
 

 
Docente/DS 
 
 

 
Consiglio di 

Classe 

Indicatore: B.2 Appropriarsi di materiali altrui 
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Descrittori 
Livello di 
gravità Sanzioni disciplinari 

Organi 
erogatori 

 

B.2.1  Utilizza materiali altrui senza chiedere  

           permesso 

 

 

 

B.2.2  Si appropria di materiale altrui 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Lieve 

  (2.1) 

 

 

 

- Gravissimo 

  (2.2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Richiamo verbale 

 Esclusione dai momenti ludici e di 

socializzazione  della  ricreazione  

 

 

 Restituzione/ risarcimento del materiale 

sottratto 

 Nota disciplinare sul Registro di Classe e 

segnalazione al D.S. 

 

 Convocazione dei genitori 

 

 

 Esclusione dalle attività sportive e 

parascolastiche 

 Esclusione da viaggi di istruzione, uscite  

didattiche, etc. 

 Sospensione dalle lezioni fino a 15 gg. 

 

 
 

 

 
Docente 
 
 

 
Docente 
 
 
Docente/D.S. 
 

 
Consiglio di 

Classe 
 

 
 
 

C. Comportamenti non adeguati verso le persone 

Indicatore: C.1 Ledere la dignità dei compagni 

Descrittori 
Livello di 
gravità Sanzioni disciplinari 

Organi 
erogatori 

C.1.1  Offende i compagni verbalmente  

C.1.2  Provoca i compagni 

C.1.3  Proferisce minacce di danni e violenze  

C.1.4  Offende i compagni con gesti impropri 

- Grave 

  (1.1-1.4) 

 

 

 Ammonizione verbale e scritta sul diario 

 Nota disciplinare sul Registro di Classe 

 Attività di classe volte alla 

responsabilizzazione ed autovalutazione 

 

Docente 
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C.1.5  Picchia i compagni   

C. C.1.6  Provoca ripetutamente i compagni sia 

in classe che fuori dalla classe  

C.1.7 Assume atteggiamenti di prevaricazione 

nei confronti dei compagni più deboli o 

più piccoli  

C.1.8  E‟ protagonista di episodi di  bullismo 

tendenti a condizionare in forma grave 

la volontà ed il comportamento dei 

coetanei 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Gravissimo 

  (1.5-1.8) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Gravissimo 

  (1.5-1.8) 

 

 Attività di tutoraggio svolta a favore di 

compagni in difficoltà 

 

 Convocazione dei genitori 

 

 Esclusione dai momenti ludici e di 

socializzazione della ricreazione  

 Sospensione dalle lezioni da 1 a 5 giorni 

 

 

 

 Nota disciplinare sul Registro di Classe e 

segnalazione immediata al D.S. 

 

 Convocazione dei genitori 

 

 

Esclusione dalle attività integrative 

      (viaggi d‟istruzione, uscite didattiche, etc.) 

 Sospensione dalle lezioni fino a 15 giorni 

 

 

 

 In caso di recidiva sospensione dalle lezioni 

per un periodo superiore a 15 giorni 

 Nel caso di accertata incompatibilità 

ambientale, sentiti i pareri degli organi 

competenti, invito al passaggio e all‟ iscrizione 

ad altra scuola, anche in corso d‟anno 

 

 
 
Docente/ 
D.S. 
 
Consiglio di 
Classe 
 
 

 
Docente 
 
 
Docente/D.S. 
 
Consiglio di 
Classe 
 
 
 
Consiglio di 

Istituto 

Indicatore: C.2  Ledere la dignità  del personale della scuola e inficiarne il ruolo 

Descrittori 
Livello di 
gravità Sanzioni disciplinari 

Organi 
erogatori 

 

C.2.1  Ignora il richiamo verbale  

C.2.2  Ignora  sistematicamente i richiami e 

 

 - Grave 

   (2.1-2.3) 

 Ammonizione verbale e scritta sul diario 

 Rapporto scritto sul Registro di Classe  

 

Docente 
 
Docente/ D.S. 
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le ammonizioni  

C.2.3  Reagisce con arroganza ai richiami   

 

 

 

 

 

 

C.2.4  Elude la sorveglianza del docente e 

del personale ausiliario (esce dai 

locali della scuola, accede agli spazi 

esterni senza permesso, etc.) 

C.2.5  Deride e offende il personale   

  C.2.6  Proferisce minacce  

 

C.2.8  Organizza azioni punitive nei confronti 

del personale della scuola (pestaggio, 

danno alle automobili) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Gravissimo 

   (2.4-2.8) 

 

 

 

 

 

- Gravissimo 

   (2.4-2.8) 

 

 Convocazione  dei genitori 

 

 Attività di classe volte alla 

responsabilizzazione e  

      all'autovalutazione 

 Esclusione dalle attività integrative 

(viaggi d‟istruzione, uscite didattiche, etc.) 

 Sospensione dalle lezioni da 1 a 5 giorni 

 

 Nota disciplinare sul Registro di Classe e 

segnalazione immediata al D.S. 

 

 Esclusione dalle attività integrative 

      (viaggi d‟istruzione, uscite didattiche, etc.)  

 Sospensione dalle lezioni fino a 15 giorni 

 

 In caso di recidiva sospensione dalle lezioni 

per un periodo superiore a 15 giorni 

 Nel caso di accertata incompatibilità 

ambientale, sentiti i pareri degli organi 

competenti, invito al passaggio e all‟ iscrizione 

ad altra scuola, anche in corso d‟anno 

 

 
 

Consiglio di 
Classe 
 

 
 
Docente 
 
Consiglio di 
Classe 
 
 
Consiglio di 
Istituto 

 
 
 
 

 
 

 

D.   Inadeguata consapevolezza dei propri doveri di studente 

 Indicatore: D.1 Mancato assolvimento dei doveri scolastici  a scuola 

Descrittori 
Livello di 

gravità Sanzioni disciplinari 
Organi 

erogatori 

 

D.1.1  Compie negligenze abituali 

D.1.2  Ritarda    

D.1.3  Non presenta giustificazioni delle 

assenze compiute 

 

D.1.4  Reitera i casi previsti nei punti 

precedenti 

  

- Lieve 

  (1.1-1.3) 

 

 

 

- Grave 

  (1.4) 

 

 Colloquio con l‟alunno 

 Richiamo verbale e/o scritto 

 

 

 

 Nota disciplinare sul Registro di Classe 

 Attività di classe volte alla 

 

Docente 
 

 
 
Docente   
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D.1.5  Falsifica firme e  comunicazioni 

D.1.6  Usa il cellulare nei locali della 

scuola  

D.1.7  Viola le norme di sicurezza 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Gravissimo 

(1.5-1.7) 

 
 

 

 
 
 
 

responsabilizzazione e all‟autovalutazione 

 

 Convocazione dei genitori 

 Inserimento temporaneo in altra classe 

 

 

 

 Nota disciplinare sul Registro di Classe 

 

 Sospensione dalle attività sportive e 

parascolastiche 

 Esclusione dalle attività integrative 

     (viaggi d‟istruzione, uscite didattiche, etc.)  

 

 Sospensione dalle lezioni da uno a cinque 

giorni  

 
 
Docente/ D.S. 
 

 
 
Docente 
 

 
Consiglio di 

Classe 
 
 

Consiglio di 
Classe 
 
 

Indicatore: D.2 Mancato assolvimento dei doveri scolastici durante uscite didattiche, viaggi 

d’istruzione, incontri… 

Descrittori 
Livello di 
gravità Sanzioni disciplinari 

Organi 
erogatori 
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D.2.1  Ha atteggiamenti irrispettosi nei 

confronti di esperti, 

accompagnatori, guide… 

 

 

 

 

 

 

D.2.2  Reca danno o deterioramento a 

mezzi di trasporto, luoghi e 

strutture ospitanti 

  

   

 

 

- Grave 

  (2.1) 

 

 

 

 

 

 

 

- Gravissimo 

  (2.2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Richiamo verbale  

 Comunicazione telefonica immediata ai 

genitori 

 

 Attività di classe volte alla 

responsabilizzazione e all‟autovalutazione  

 Esclusione dalle successive attività integrative 

(viaggi d‟istruzione, visite guidate, incontri…) 

 

 

 Convocazione dei genitori 

 Segnalazione  al  Dirigente  

 

 Sospensione dalle attività sportive e 

parascolastiche 

 Esclusione dalle successive attività integrative 

(viaggi d‟istruzione, visite guidate, incontri…) 

 Nei casi di vandalismo, risarcimento del danno 

da parte dell‟alunno o del gruppo che l‟ha 

provocato 

 Sospensione dalle lezioni fino a 15 giorni   

 

Docente 
 

 
Consiglio di 

Classe 
 

 
 
 
Docente 
 
 
Consiglio di 
Classe 
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ART. 19 - Diritto di trasparenza nella didattica 

L‟alunno ha diritto alla partecipazione attiva e responsabile alla vita della 

scuola. 

I docenti esplicitano il piano di lavoro programmato che intendono seguire, le 

modalità di verifica e i criteri di valutazione. 

La valutazione sarà sempre tempestiva e adeguatamente motivata nell‟intento 

di attivare negli alunni processi di autovalutazione che consentano di 

individuare i propri punti di forza e di debolezza al fine di migliorare il loro 

rendimento. 

ART. 20 - I genitori 

I genitori sono responsabili diretti dell‟educazione e dell‟istruzione dei relativi 

figli e pertanto hanno il dovere di condividere con la scuola tale importante 

compito. 

Sarebbe opportuno che i genitori cercassero di: 

 trasmettere ai ragazzi che la scuola è di fondamentale importanza per 

costruire il loro futuro e la loro formazione culturale; 

 stabilire rapporti corretti con gli insegnanti, collaborando a costruire un 

clima di reciproca fiducia e di fattivo sostegno; 

 controllare, leggere e firmare tempestivamente le comunicazioni sul 

libretto personale e sul diario; 

 partecipare alle riunioni previste; 

 favorire la partecipazione dei figli a tutte le attività programmate dalla 

scuola; 

 osservare le modalità di giustificazione delle assenze, dei ritardi e delle 

uscite anticipate; 

 sostenere gli insegnanti controllando l‟esecuzione dei compiti a casa; 

 prendere visione (per gli alunni della Scuola Secondaria di Primo Grado) 

e sottoscrivere il PATTO DI CORRESPONSABILITÀ EDUCATIVA. 

Gli insegnanti sono disponibili ad incontri individuali, tutte le volte che la 

situazione lo richieda o quando venga fatta esplicita richiesta in tal senso dalla 

famiglia. In questi casi è opportuno concordare, tramite il diario degli alunni, il 

giorno e l‟orario di ricevimento. 

ART. 20.1 - Accesso dei genitori ai locali scolastici  

Non è consentita per nessun motivo la permanenza dei genitori nelle aule o nei 
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corridoi all‟inizio delle attività didattiche, fatte salve le esigenze di accoglienza 

della Scuola dell‟Infanzia e delle prime classi della Scuola Primaria.  

E'consentito ai genitori attendere in portineria in caso di uscita anticipata del 

figlio per indisposizione.  

Gli insegnanti si potranno intrattenere con i genitori per eventuali colloqui solo 

in momenti debitamente concordati 

Negli spazi esterni di tutti i plessi dell‟istituto, i genitori sono tenuti alla 

massima sorveglianza dei propri figli, in quanto l‟istituzione scolastica, per 

carenza di personale, non è nelle condizioni di garantire l‟opportuna vigilanza. 

Inoltre la pavimentazione di questi spazi risulta non essere uniforme. 

Art. 20.2- Accesso agli atti scolastici da parte dei genitori  

In base alla normativa sulla sicurezza dei dati (privacy), D. Lgs. 
196/2003, titolare di  

  
tutti gli atti e i documenti della scuola è il Dirigente Scolastico: nessun atto può  

 
essere dato in originale o in copia senza la sua autorizzazione.  

La normativa riguardante la trasparenza e il conseguente diritto di accesso agli 
atti  

da parte di cittadini verso la Pubblica Amministrazione, Legge 
241/1990, sancisce la  

legittimità dei genitori di poter visionare atti e documenti scolastici , come ad  

esempio quelli di valutazione, ed eventualmente di richiederne copia.  

Non è consentito, pertanto, utilizzare apparecchi fotografici e/o telefoni 
cellulari per  

riprodurne copia fotografica. 

 
ART. 21 - Formazione classi prime Scuola Primaria e Secondaria di I 

Grado   

Le classi prime vengono formate secondo i seguenti criteri:  

a)  Equa distribuzione degli alunni per sesso e per età  

b)  Equa distribuzione degli alunni diversamente abili  

c)  Equa distribuzione degli alunni in situazione di svantaggio  

d)  Eterogeneità per gruppi di livello  
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e)  Indicazioni motivate espresse dalle famiglie, facendo salvi i criteri normativi 

relativi alla formazione delle classi in termini numerici e di inserimento di 

alunni diversamente abili 

f)  Precedenza per coloro i quali hanno fratelli e/o sorelle che frequentano già 

in sezioni di Scuola dell‟Infanzia e/o classi di Scuola Primaria oppure in un 

corso di Scuola Secondaria di I Grado dell'istituzione scolastica. 

g) Precedenza per i figli dei dipendenti dell‟Istituto Scolastico.  

 h)  Vicinanza del domicilio ai plessi. 

La formazione delle classi sarà curata da un‟apposita commissione nominata 

dal D.S.  

ART. 22 - Iscrizione alla Scuola dell’Infanzia 

L‟ammissione alla frequenza alla Scuola dell‟Infanzia rispetterà i seguenti 

criteri:  

 Bambini che hanno compiuto il quinto anno di età e che appartengono al 

territorio;  

 Situazione di handicap e/o svantaggio documentato da strutture 

pubbliche e figli di lavoratrici madri;  

 Sede di lavoro dei genitori;  

 Figli di dipendenti operanti nell‟Istituto Scolastico.  

Esaurita la lista di pertinenza, si procederà secondo gli stessi criteri allo 

scorrimento  

della lista d‟attesa. 

La formazione delle sezioni sarà curata da un‟apposita commissione nominata 

dal D.S. Adempimenti relativi agli obblighi vaccinali 

ART. 22.1 Disposizioni urgenti in materia di prevenzione vaccinale. 

Il DL del 7 giugno 2017, n. 73, convertito in Legge n. 119/2017 prevede che il 

dirigente scolastico, a partire dall‟anno scolastico 2017/2018, all'atto 

dell'iscrizione, richieda ai genitori esercenti la responsabilità genitoriale, ai 

tutori o ai soggetti affidatari dei minori fino a 16 anni, ivi compresi i minori 

stranieri non accompagnati, la presentazione di dichiarazioni o documenti atti a 

comprovare l'adempimento degli obblighi vaccinali. 

L‟Ufficio Scolastico regionale per la Sicilia, al fine di semplificare le procedure di 

individuazione dello stato di adempienza/inadempienza, per l‟anno scolastico 

2017-2018, ha concordato con le ASP di competenza quanto segue:  
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● le Istituzioni Scolastiche invieranno gli elenchi degli alunni iscritti secondo lo 

schema allegato alle ASP competenti e agli indirizzi di posta elettronica indicati 

nel medesimo allegato;  

● le ASP procederanno alla verifica della situazione vaccinale di ogni singolo 

alunno e, in caso di irregolarità, contatteranno le famiglie per la ulteriore 

regolarizzazione;  

Il personale della scuola (docente e ATA) dovrà presentare al Dirigente 

dell‟Istituto dove presta servizio una dichiarazione, ai sensi del DPR 445/2000, 

comprovante la propria situazione vaccinale. 

ART. 22.2 - Divieto introduzione e consumo alimenti scuola Infanzia e 

Primaria 

 E‟ fatto divieto assoluto di introdurre dall‟esterno alimenti a consumo collettivo 

al fine di evitare spiacevoli conseguenze legate ai casi di allergie e/o 

intolleranze. 

Non è consentito festeggiare nella scuola compleanni e ricorrenze che 

comportino consumo da parte degli alunni di alimenti prodotti artigianalmente 

da genitori o esercenti attività commerciali, ma esclusivamente prodotti 

confezionati muniti di etichetta a norma. I cibi opportunamente controllati a 

tutela della salute degli allievi sono solo quelli forniti dalla ditta di refezione 

incaricata del servizio e distribuiti dal personale formato allo scopo. Il cibo 

distribuito nella mensa scolastica è studiato nella quantità e composizione 

stabilite dall‟ASL. 

 

 

ART. 23 - Inserimento alunni 

L‟inserimento degli alunni nelle classi interessate avverrà tenendo conto delle 

situazioni e del numero degli alunni delle singole classi, facendo salvi i criteri 

normativi relativi alla formazione delle classi in termini numerici e di 

inserimento di alunni diversamente abili. 

ART. 24 - Regolamentazione, per gli alunni, dell’uso dei telefoni 

cellulari e dei dispositivi elettronici 

Durante le attività didattiche è vietato agli alunni l‟utilizzo del telefono cellulare 

o di altri dispositivi elettronici in quanto elementi di distrazione sia per chi li 

usa sia per i docenti e/o i compagni di classe. 

La violazione di tale dovere comporta l‟erogazione di sanzioni disciplinari in 

proporzione all‟entità della violazione. 
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Poiché la scuola è volta a perseguire finalità educative, le sanzioni sono 

individuate in attività riparatrici orientate al perseguimento di un interesse 

generale della comunità scolastica. 

Le sanzioni saranno comminate in relazione alla gravità della violazione, 

scegliendo fra le seguenti: 

 Sequestro per l‟intera giornata del telefono cellulare e/o di altro oggetto, 

o per un periodo superiore a seconda della gravità della violazione. 

In caso di urgenti e/o gravi e motivate esigenze di comunicazione tra studenti 

e famiglie si potrà ottenere, previa autorizzazione del docente, di tenere acceso 

il telefono cellulare. 

La scuola continuerà comunque a garantire un‟efficace ed immediata 

comunicazione tra le famiglie e gli studenti, per ogni eventuale giustificata 

esigenza, attraverso gli uffici di Presidenza e di Segreteria amministrativa. 

Art. 24.1- Diffusione di immagini e video inerenti i locali scolastici o la   

popolazione scolastica 
  

Non si possono diffondere immagini, video o foto sul web o sui social network 
se non  

 
con il consenso delle persone riprese. E‟ bene ricordare che la diffusione di 

filmati e  
 

foto che ledono la riservatezza e la dignità delle persone fa incorrere lo 
studente in  

 

sanzioni disciplinari proporzionati alla gravità della violazione, che sarà valutata 
caso  

 
per caso. 

 
 Il minore ha diritto alla protezione dei dati personali che lo riguardano ed il 

loro  
 

trattamento deve svolgersi nel rispetto dei diritti, delle libertà fondamentali e 
della  

 
dignità, con particolare riferimento alla riservatezza e all'identità personale del  

 
minore (artt. 1 e 2 d.lgs. n. 196/2003). 

 

CAPITOLO IV - USO DEI SUSSIDI E DEGLI SPAZI DIDATTICI 

 

ART. 25 - Funzionamento della biblioteca 
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Il funzionamento della biblioteca è disciplinato da criteri generali che 

assicurano l‟accesso alla stessa sia da parte dei docenti che degli alunni e le 

modalità del prestito. 

L‟accesso alla biblioteca, gestito da un docente distaccato, sarà regolato nel 

seguente modo: 

o alunni e docenti accederanno alla biblioteca nelle ore di attività didattica; 

o il docente addetto alla gestione della biblioteca potrà essere disponibile 

anche nelle ore pomeridiane dedicate alle attività scolastiche; 

o il funzionamento della biblioteca sarà regolamentato da un relativo 

organigramma che prevede gruppi di persone e fasce orarie; 

o è consentita la fruizione della biblioteca ai genitori degli alunni in 

determinate fasce orarie. 

ART. 26 - Funzionamento della palestra e delle aule multimediali 

Il funzionamento della palestra è disciplinato da un orario interno, 

preventivamente concordato con i responsabili di Plesso, in modo da 

assicurarne l‟utilizzo a tutte le classi dell'Istituto. 

In orario extrascolastico, l‟utilizzo della palestra e degli spazi esterni sarà 

concesso prioritariamente ai docenti della scuola per la realizzazione di progetti 

formativi deliberati dal Collegio dei Docenti e dal C.I.  

L‟accesso alle aule multimediali sarà consentito a gruppi di alunni 

accompagnati dai docenti secondo l‟articolazione dell‟orario interno, così da 

garantirne un uso razionale ed efficace. 

ART. 27 - Uso delle aule per attività laboratoriali 

Le aule destinate ad attività laboratoriali devono essere lasciate in perfetto 

ordine dopo il loro utilizzo. L‟insegnante avrà cura, all‟inizio ed alla fine di ogni 

lezione, di verificare l‟integrità di ogni singola postazione e di ogni singolo 

strumento utilizzato.  

L‟insegnante, qualora alla fine della lezione dovesse rilevare danni che non 

erano presenti all‟inizio, è tenuto a darne tempestiva comunicazione al 

Dirigente Scolastico. 

ART. 28 - Sussidi didattici 

La scuola è fornita di sussidi per il lavoro educativo – didattico e di materiale.  

I docenti, i non docenti, gli alunni sono tenuti a curare il buon uso, la 

conservazione e la piena efficienza dei sussidi. 
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ART. 29 - Diritti d’autore 

Il materiale cartaceo, audiovisivo ed informatico è sottoposto alla normativa 

sui diritti d‟autore, quindi i docenti si assumono ogni responsabilità sulla 

riproduzione e/o duplicazione dello stesso. 

ART. 30 - Uso del fotocopiatore 

L‟uso del fotocopiatore è limitato alle attività didattiche e/o dell‟Ufficio di 

Segreteria/Direzione. 

Responsabili del fotocopiatore saranno operatori scolastici individuati dal D.S.  

ART. 31 - Regolamentazione uso apparecchi telefonici 

L‟uso degli apparecchi telefonici è strettamente legato alle esigenze di servizio 

e/o riguardanti comunicazioni all‟utenza.  

Tale uso verrà autorizzato dai responsabili di plesso e/o dal responsabile per 

l‟ufficio di Segreteria. 
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CAPITOLO V – ATTIVITA’ CULTURALI E VISITE GUIDATE 

 

ART. 32 - Iniziative commerciali 

Non è consentito ad alcuno, se non autorizzato dal D.S., promuovere presso i 

docenti e gli alunni iniziative commerciali che determinano oneri. 

ART. 33 - Iniziative culturali 

Al fine di rendere più efficiente l‟organizzazione delle varie iniziative culturali 

proposte da vari enti e/o soggetti viene nominato dal D.S. un referente. 

Il referente fungerà da tramite tra i proponenti le varie manifestazioni e/o 

spettacolazioni ed il corpo docente; si avvarrà, nella fase di realizzazione, della 

collaborazione del personale non docente.  

Il servizio sarà regolato da norme ben precise e l‟efficienza dello stesso 

dipenderà dalla collaborazione di ciascuna unità operativa nel rispetto dei modi 

e dei tempi prefissati: 

 i proponenti le varie iniziative, al fine di evitare disguidi e/o disservizi, 

saranno ricevuti o ascoltati telefonicamente dal referente in un giorno ed 

ora stabiliti, compatibilmente con le esigenze di servizio; 

 i proponenti potranno lasciare od inviare materiale informativo e/o 

pubblicitario con cadenza bimestrale; il suddetto materiale sarà 

sottoposto al referente dopo operazione di protocollo negli uffici di 

Segreteria; 

 i proponenti le iniziative avranno l‟obbligo di realizzare lo spettacolo 

scelto indipendentemente dal numero dei partecipanti; 

 non saranno prese in considerazione iniziative che negli anni precedenti 

si sono rilevate fittizie, non rispondenti all‟utenza, difformi dall‟etica 

pedagogica e proposte da enti e/o soggetti che hanno dimostrato poca 

serietà professionale; 

 le quote di partecipazione degli alunni non dovranno superare la cifra di € 

12.00 cadauno, escluso il mezzo di trasporto laddove necessario; 

 gli alunni diversamente abili saranno esonerati dal pagamento delle 

quote (escluso mezzo di trasporto); 

 le proposte pervenute saranno esaminate, quando se ne ravveda la 

necessità, nei Consigli di Classe, di Interclasse e/o di Intersezione alla 

presenza dei rappresentanti dei genitori; 
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 le scelte effettuate saranno comunicate al referente dai Presidenti dei 

Consigli di Classe/Interclasse/Intersezione tramite comunicazione scritta, 

possibilmente entro il mese di Novembre, per motivi organizzativi; 

 è lasciata facoltà discrezionale ai Consigli riuniti in seduta tecnica 

di individuare il numero di attività di cui trattasi alle quali 

partecipare; 

 le comunicazioni ai genitori sulle iniziative a cui partecipare, complete 

delle informazioni necessarie, saranno rese note con appositi moduli che 

dovranno essere restituiti, entro la data stabilita, agli insegnanti 

debitamente firmati; 

 i genitori si faranno carico di raccogliere le somme dovute; 

 l‟organizzazione di iniziative nei locali della palestra c/o la Sede Centrale 

terrà conto delle norme di sicurezza. 

ART.34 - Autofinanziamento visite guidate in città e/o fuori città 

o Si ricorrerà all‟autofinanziamento per la realizzazione di visite guidate, in 

città e/o fuori città, con finalità educativo - didattiche. 

o Le quote di partecipazione degli alunni non dovranno superare la cifra di 

€ 15.00 per le visite in città. 

o Per le visite fuori città che impegneranno l‟intera giornata le quote di 

partecipazione non dovranno superare la cifra di € 30.00. 

o  Per la Scuola Secondaria di I Grado le quote di partecipazione degli 

alunni verranno valutate di volta in volta in relazione alle offerte 

pervenute. 

o I Consigli di Classe, di Interclasse e di Intersezione elaboreranno 

eventuali proposte di itinerari da svolgersi comunque entro il mese di 

maggio, tenendo sempre in considerazione la situazione 

comportamentale delle classi. 

o Le scelte effettuate saranno comunicate ai referenti dai Presidenti dei 

Consigli di Classe, di Interclasse e di Intersezione tramite comunicazione 

scritta. 

o Il referente fungerà da tramite tra il corpo docente e gli enti esterni. 

o Le comunicazioni agli alunni saranno rese note con appositi moduli di 

adesioni che dovranno essere restituiti, entro la data stabilita, agli 

insegnanti firmati dai genitori, i quali si faranno carico di raccogliere le 
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somme dovute; 

o Il rappresentante di interclasse s‟impegnerà ad effettuare il versamento 

sul conto corrente bancario della scuola, al fine di permettere al D.S.G.A. 

di effettuare il pagamento all‟ente esterno, solo dopo aver constatato, 

insieme al referente, l‟esito positivo dell‟escursione, salvo diverse 

disposizioni 

o Per la scuola secondaria di primo grado i genitori si faranno carico di 

effettuare il versamento sul conto corrente della scuola 

o Sarà consentita, per la Scuola dell‟Infanzia e per la Scuola Primaria, 

secondo la reale necessità valutata dai docenti ed in casi eccezionali, la 

partecipazione ai rappresentanti di classe (1 per classe), oltre che ai 

docenti di classe ed ai collaboratori scolastici (almeno 1 per classe), 

previa comunicazione al D.S. ed al referente.  

Tale partecipazione terrà conto subordinatamente della disponibilità dei 

posti. 
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CAPITOLO VI – IGIENE E SICUREZZA 

 

ART. 35 - Norme di comportamento 

 Gli insegnanti e tutto il personale hanno l‟obbligo di vigilare sulla pulizia e 

l‟igiene dei locali scolastici, oltre che sul rispetto delle principali norme di 

sicurezza e di prevenzione e protezione dagli infortuni. 

 Qualora si rilevassero inadeguatezze, gli insegnanti informeranno 

tempestivamente verbalmente e per iscritto il Dirigente Scolastico ed il 

Responsabile della Sicurezza (RSPP). 

 È altresì loro compito provvedere immediatamente alla rimozione delle 

situazioni di pericolo, qualora l‟emergenza lo richieda. 

 Ogni docente ed ogni operatore della scuola adegua i propri 

comportamenti in ottemperanza alle norme di sicurezza e alle indicazioni 

riportate nel Piano di emergenza e nel Documento di valutazione dei 

rischi. 

 Per ogni edificio scolastico, d‟intesa con gli enti di competenza, viene 

approntato un adeguato piano di evacuazione. 
 

È vietato fumare in tutti gli spazi dell’Istituto. 

In ottemperanza alle vigenti disposizioni di legge, è vietato fumare all'interno 

scolastico e in tutti i luoghi pertinenti, il divieto si estende anche alla sigaretta 
elettronica. 

Gli alunni devono: 

 tenere un contegno corretto astenendosi da qualsiasi genere di scherzo e 

dal compiere atti che possano distrarre o arrecare danno ai compagni; 

 attenersi scrupolosamente alle disposizioni ricevute; 

 osservare scrupolosamente tutte le prescrizioni in materia di sicurezza ed 

igiene richiamate da specifici cartelli. 

 

ART. 35.1 - Pulizia degli spazi 

È compito dei collaboratori scolastici curare scrupolosamente la pulizia dei 

locali, dei mobili e delle suppellettili.  

La pulizia va effettuata, per quanto riguarda le aule, di norma al di fuori 

dell‟orario di lezione, salvaguardando comunque le condizioni di sicurezza. 

Una particolare cura va prestata ai servizi igienici. 

Tutti i collaboratori scolastici, nonché le cooperative e gli operatori comunali, 

sono tenuti ad effettuare le pulizie degli spazi scolastici, indossando un 

abbigliamento consono e scarpe con para in gomma. 

 

CAPITOLO VII - COMUNICAZIONI 

 

ART. 36 - Distribuzione materiale informativo e pubblicitario 
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Nessun tipo di materiale informativo o di pubblicità vario potrà essere 

distribuito nelle classi o comunque nell‟area scolastica, senza la preventiva 

autorizzazione del Dirigente Scolastico. 

È garantita la possibilità di informazione ai genitori da parte di Enti, 

Associazioni culturali, etc.  

La scuola non consentirà la circolazione di informazione pubblicitaria a scopo 

economico e speculativo. 

ART.37 - Comunicazioni docenti – genitori 

Saranno programmati annualmente incontri pomeridiani delle famiglie con gli 

insegnanti della scuola.  

Qualora se ne ravvisi la necessità, verranno fornite alle famiglie tempestive 

informazioni relative, secondo i casi, alla frequenza, al profitto, al 

comportamento dell‟alunno/a. 

ART. 38 - Informazione sul Piano Triennale dell’Offerta Formativa 

Il Piano Triennale dell‟Offerta Formativa, relativo all‟Istituto Comprensivo 

Statale “Lombardo Radice” di Palermo, è elaborato ai sensi di quanto previsto 

dalla legge 13 luglio 2015, n. 107, recante la “Riforma del sistema nazionale di 

istruzione e formazione e delega per il riordino delle disposizioni legislative 

vigenti”. 

Il PTOF: 

- è stato elaborato dal Collegio dei docenti sulla base degli indirizzi per le 

attività della scuola e delle scelte di gestione e di amministrazione definiti 

dal dirigente scolastico con proprio atto di indirizzo; 

- ha ricevuto il parere favorevole del Collegio dei docenti nella seduta del 

18/12/2015; 

- è stato approvato dal Consiglio d‟Istituto nella seduta del 18/12/2015; 

- Dopo l‟approvazione, è stato inviato all‟USR competente per le verifiche 

di legge ed in particolare per accertarne la compatibilità con i limiti di 

organico assegnato; 

- completato l‟iter di approvazione e verifica, è pubblicato nel Portale 

unico dei dati della scuola. 
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CAPITOLO VIII - ACCESSO AL PUBBLICO 

 

ART. 39 - Accesso di estranei ai locali scolastici 

o Qualora i docenti ritengano utile invitare in classe persone in funzione di 

“esperti” a supporto dell‟attività didattica dovranno chiedere, di volta in 

volta, l‟autorizzazione al Dirigente Scolastico.  

Gli “esperti” permarranno nei locali scolastici per il tempo strettamente 

necessario all‟espletamento delle loro funzioni. 

 In ogni caso la completa responsabilità didattica e di vigilanza della 

classe resta del docente. 

o Nessun‟altra persona estranea e comunque non fornita di autorizzazione 

rilasciata dal Dirigente Scolastico o suo delegato può entrare negli edifici 

scolastici dove si svolgono le attività didattiche. 

o Dopo l‟entrata degli alunni verranno chiuse le porte d‟accesso, esclusa 

quella in cui presta servizio di vigilanza il collaboratore scolastico 

addetto. 

o Chiunque ha libero accesso, durante le ore di apertura della scuola, al 

locale dove si trova l‟albo d‟Istituto per prendere visione degli atti esposti 

e può accedere all‟Ufficio di Presidenza e di Segreteria soltanto durante 

l‟orario di apertura dei medesimi. 

o I tecnici che operano alle dipendenze dell'Amministrazione Comunale 

possono accedere ai locali scolastici per l‟espletamento delle loro 

funzioni. 

o I signori rappresentanti ed agenti commerciali devono qualificarsi 

esibendo idoneo tesserino di riconoscimento. 
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CAPITOLO IX-CIRCOLAZIONE MEZZI ALL’INTERNO DELL’AREA 

SCOLASTICA 

 

ART.40- Accesso e sosta negli spazi dell’Istituto 

Non è consentito ai genitori di posteggiare le proprie auto negli spazi 

esterni degli edifici scolastici, tranne che per i genitori di alunni portatori di 

handicap o di chi ne fa le veci, previa specifica autorizzazione. Ciò comunque 

non deve mai avvenire in contemporanea al flusso dell‟uscita degli altri alunni 

al fine di garantire un ingresso ed un‟uscita più agevoli per tutta l‟utenza. 

I mezzi devono procedere a passo d‟uomo e con prudenza allorché transitano 

su aree interne di pertinenza della scuola. 

In caso di emergenza, per comportamenti non prudenti e quando si ravvisano 

difficoltà di funzionamento e di uso degli spazi interessati, il Dirigente 

Scolastico può adottare i provvedimenti che ritenga opportuni, anche di 

carattere restrittivo. 

I veicoli degli operatori che devono effettuare interventi di manutenzione nella 

struttura scolastica ed i veicoli per la mensa sono autorizzati ad entrare nelle 

aree procedendo a passo d‟uomo e con prudenza. 
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STATUTO 
DELLE STUDENTESSE E DEGLI STUDENTI 

DELLA SCUOLA SECONDARIA 
 
 
 

DPR 24 giugno 1998, n. 249 

Regolamento recante lo Statuto delle studentesse e degli studenti della 
Scuola Secondaria 
(in GU 29 luglio 1998, n. 175) 

 

modificato dal DPR 21 novembre 2007, n. 235 
Regolamento recante modifiche ed integrazioni al decreto del Presidente 

della Repubblica 24 giugno 1998, n. 249, concernente lo Statuto delle 

studentesse e degli studenti della Scuola Secondaria 
(in GU 18 dicembre 2007, n. 293) 
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Statuto delle studentesse e degli studenti 

della Scuola Secondaria 

DPR 24 giugno 1998, n. 249 

Regolamento recante lo Statuto delle studentesse e degli studenti 

della Scuola Secondaria 

(in GU 29 luglio 1998, n. 175) 

modificato dal DPR 21 novembre 2007, n. 235 

Regolamento recante modifiche ed integrazioni al decreto del Presidente 

della Repubblica 24 giugno 1998, n. 249, concernente lo Statuto delle 

studentesse e degli studenti della Scuola Secondaria 

(in GU 18 dicembre 2007, n. 293) 

 

 

N.B. Le modifiche introdotte dal DPR 21/11/2007, n. 235, sono evidenziate con 

sfondo giallo e carattere sottolineato. 

 

Art. 1 (Vita della comunità scolastica) 

1. La scuola è luogo di formazione e di educazione mediante lo studio, 

l'acquisizione delle conoscenze e lo sviluppo della coscienza critica. 

2. La scuola è una comunità di dialogo, di ricerca, di esperienza sociale, 

informata ai valori democratici e volta alla crescita della persona in tutte 

le sue dimensioni. In essa ognuno, con pari dignità e nella diversità dei 

ruoli, opera per garantire la formazione alla cittadinanza, la realizzazione 

del diritto allo studio, lo sviluppo delle potenzialità di ciascuno e il 

recupero delle situazioni di svantaggio, in armonia con i principi sanciti 

dalla Costituzione e dalla Convenzione Internazionale sui Diritti 

dell'Infanzia fatta a New York il 20 novembre 1989 e con i principi 

generali dell'ordinamento italiano. 

3. La comunità scolastica, interagendo con la più ampia comunità civile e 

sociale di cui è parte, fonda il suo progetto e la sua azione educativa 

sulla qualità delle relazioni insegnante-studente, contribuisce allo 

sviluppo della personalità dei giovani, anche attraverso l'educazione alla 

consapevolezza e alla valorizzazione dell'identità di genere, del loro 
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senso di responsabilità e della loro autonomia individuale e persegue il 

raggiungimento di obiettivi culturali e professionali adeguati 

all'evoluzione delle conoscenze e all'inserimento nella vita attiva. 

4. La vita della comunità scolastica si basa sulla libertà di espressione, di 

pensiero, di coscienza e di religione, sul rispetto reciproco di tutte le 

persone che la compongono, quale che sia la loro età e condizione, nel 

ripudio di ogni barriera ideologica, sociale e culturale. 

 

Art. 2 (Diritti) 

1. Lo studente ha diritto ad una formazione culturale e professionale 

qualificata che rispetti e valorizzi, anche attraverso l'orientamento, 

l'identità di ciascuno e sia aperta alla pluralità delle idee. La scuola 

persegue la continuità dell'apprendimento e valorizza le inclinazioni 

personali degli studenti, anche attraverso un'adeguata informazione, la 

possibilità di formulare richieste, di sviluppare temi liberamente scelti e 

di realizzare iniziative autonome. 

2. La comunità scolastica promuove la solidarietà tra i suoi componenti e 

tutela il diritto dello studente alla riservatezza. 

3. Lo studente ha diritto di essere informato sulle decisioni e sulle norme 

che regolano la vita della scuola. 

4. Lo studente ha diritto alla partecipazione attiva e responsabile alla vita 

della scuola. I dirigenti scolastici e i docenti, con le modalità previste dal 

Regolamento di Istituto, attivano con gli studenti un dialogo costruttivo 

sulle scelte di loro competenza in tema di programmazione e definizione 

degli obiettivi didattici, di organizzazione della scuola, di criteri di 

valutazione, di scelta dei libri e del materiale didattico. Lo studente ha 

inoltre diritto a una valutazione trasparente e tempestiva, volta ad 

attivare un processo di autovalutazione che lo conduca a individuare i 

propri punti di forza e di debolezza e a migliorare il proprio rendimento. 

5. Nei casi in cui una decisione influisca in modo rilevante 

sull'organizzazione della scuola gli studenti della Scuola Secondaria 

Superiore, anche su loro richiesta, possono essere chiamati ad esprimere 

la loro opinione mediante una consultazione. Analogamente negli stessi 

casi e con le stesse modalità possono essere consultati gli studenti della 
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Scuola Media o i loro genitori. 

6. Gli studenti hanno diritto alla libertà di apprendimento ed esercitano 

autonomamente il diritto di scelta tra le attività curricolari integrative e 

tra le attività aggiuntive facoltative offerte dalla scuola. Le attività 

didattiche curricolari e le attività aggiuntive facoltative sono organizzate 

secondo tempi e modalità che tengono conto dei ritmi di apprendimento 

e delle esigenze di vita degli studenti. 

7. Gli studenti stranieri hanno diritto al rispetto della vita culturale e 

religiosa della comunità alla quale appartengono. La scuola promuove e 

favorisce iniziative volte all'accoglienza e alla tutela della loro lingua e 

cultura e alla realizzazione di attività interculturali. 

8. La scuola si impegna a porre progressivamente in essere le condizioni 

per assicurare: 

a. un ambiente favorevole alla crescita integrale della persona e un 

servizio educativo-didattico di qualità; 

b. offerte formative aggiuntive e integrative, anche mediante il 

sostegno di iniziative liberamente assunte dagli studenti e dalle loro 

associazioni; 

c. iniziative concrete per il recupero di situazioni di ritardo e di 

svantaggio nonché per la prevenzione e il recupero della dispersione 

scolastica; 

d. la salubrità e la sicurezza degli ambienti, che debbono essere 

adeguati a tutti gli studenti, anche con handicap; 

e. la disponibilità di un'adeguata strumentazione tecnologica; 

f. servizi di sostegno e promozione della salute e di assistenza 

psicologica. 

9. La scuola garantisce e disciplina nel proprio regolamento l'esercizio del 

diritto di riunione e di assemblea degli studenti, a livello di classe, di 

corso e di istituto. 

10.  I regolamenti delle singole istituzioni garantiscono e disciplinano 

l'esercizio del diritto di associazione all'interno della Scuola Secondaria 

Superiore, del diritto degli studenti singoli e associati a svolgere iniziative 

all'interno della scuola, nonché l'utilizzo di locali da parte degli studenti e 

delle associazioni di cui fanno parte. I regolamenti delle scuole 
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favoriscono inoltre la continuità del legame con gli ex studenti e con le 

loro associazioni. 

 

Art. 3 (Doveri) 

1. Gli studenti sono tenuti a frequentare regolarmente i corsi e ad assolvere 

assiduamente agli impegni di studio. 

2. Gli studenti sono tenuti ad avere nei confronti del capo d'istituto, dei 

docenti, del personale tutto della scuola e dei loro compagni lo stesso rispetto, 

anche formale, che chiedono per se stessi. 

3. Nell'esercizio dei loro diritti e nell'adempimento dei loro doveri gli studenti 

sono tenuti a mantenere un comportamento corretto e coerente con i principi 

di cui all'art.1. 

4. Gli studenti sono tenuti ad osservare le disposizioni organizzative e di 

sicurezza dettate dai regolamenti dei singoli istituti. 

5. Gli studenti sono tenuti a utilizzare correttamente le strutture, i macchinari 

e i sussidi didattici e a comportarsi nella vita scolastica in modo da non 

arrecare danni al patrimonio della scuola. 

6. Gli studenti condividono la responsabilità di rendere accogliente l'ambiente 

scolastico e averne cura come importante fattore di qualità della vita della 

scuola. 

 

Art. 4 (Disciplina) 

1. I regolamenti delle singole istituzioni scolastiche individuano i 

comportamenti che configurano mancanze disciplinari con riferimento ai doveri 

elencati nell'articolo 3, al corretto svolgimento dei rapporti all'interno della 

comunità scolastica e alle situazioni specifiche di ogni singola scuola, le relative 

sanzioni, gli organi competenti ad irrogarle e il relativo procedimento, secondo 

i criteri di seguito indicati. 

2. I provvedimenti disciplinari hanno finalità educativa e tendono al 

rafforzamento del senso di responsabilità ed al ripristino di rapporti corretti 

all'interno della comunità scolastica, nonché al recupero dello studente 

attraverso attività di natura sociale, culturale ed in generale a vantaggio della 

comunità scolastica. 

3. La responsabilità disciplinare è personale. Nessuno può essere sottoposto a 
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sanzioni disciplinari senza essere stato prima invitato ad esporre le proprie 

ragioni. Nessuna infrazione disciplinare connessa al comportamento può 

influire sulla valutazione del profitto. 

4. In nessun caso può essere sanzionata, né direttamente né indirettamente, 

la libera espressione di opinioni correttamente manifestata e non lesiva 

dell'altrui personalità. 

5. Le sanzioni sono sempre temporanee, proporzionate alla infrazione 

disciplinare e ispirate al principio di gradualità nonché, per quanto possibile, al 

principio della riparazione del danno. Esse tengono conto della situazione 

personale dello studente, della gravità del comportamento e delle conseguenze 

che da esso derivano. Allo studente è sempre offerta la possibilità di convertirle 

in attività in favore della comunità scolastica. 

6. Le sanzioni e i provvedimenti che comportano allontanamento dalla 

comunità scolastica sono adottati dal Consiglio di Classe. Le sanzioni che 

comportano l'allontanamento superiore a quindici giorni e quelle che implicano 

l'esclusione dallo scrutinio finale o la non ammissione all'esame di Stato 

conclusivo del corso di studi sono adottate dal Consiglio di Istituto. 

7. Il temporaneo allontanamento dello studente dalla comunità scolastica può 

essere disposto solo in caso di gravi o reiterate infrazioni disciplinari, per 

periodi non superiori ai quindici giorni. 

8. Nei periodi di allontanamento non superiori a quindici giorni deve essere 

previsto un rapporto con lo studente e con i suoi genitori tale da preparare il 

rientro nella comunità scolastica. Nei periodi di allontanamento superiori ai 

quindici giorni, in coordinamento con la famiglia e, ove necessario, anche con i 

servizi sociali e l'autorità giudiziaria, la scuola promuove  un  percorso  di  

recupero  educativo  che  miri  all'inclusione,  alla responsabilizzazione e al 

reintegro, ove possibile, nella comunità scolastica. 

9. L'allontanamento dello studente dalla comunità scolastica può essere 

disposto anche quando siano stati commessi reati che violano la dignità e il 

rispetto della persona umana o vi sia pericolo per l'incolumità delle persone. In 

tale caso, in deroga al limite generale previsto dal comma 7, la durata 

dell'allontanamento è commisurata alla gravità del reato ovvero al permanere 

della situazione di pericolo. Si applica, per quanto possibile, il disposto del 

comma 8. 
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9-bis. Con riferimento alle fattispecie di cui al comma 9, nei casi di recidiva, di 

atti di violenza grave, o comunque connotati da una particolare gravità tale da 

ingenerare un elevato allarme sociale, ove non siano esperibili interventi per 

un reinserimento responsabile e tempestivo dello studente nella comunità 

durante l'anno scolastico, la sanzione è costituita dall'allontanamento dalla 

comunità scolastica con l'esclusione dallo scrutinio finale o la non ammissione 

all'esame di Stato conclusivo del corso di studi o, nei casi meno gravi, dal solo 

allontanamento fino al termine dell'anno scolastico. 

9-ter. Le sanzioni disciplinari di cui al comma 6 e seguenti possono essere 

irrogate soltanto previa verifica della sussistenza di elementi concreti e precisi 

dai quali si desuma che l'infrazione disciplinare sia stata effettivamente 

commessa da parte dello studente incolpato. 

10. Nei casi in cui l'autorità giudiziaria, i servizi sociali o la situazione obiettiva 

rappresentata dalla famiglia o dallo stesso studente sconsiglino il rientro nella 

comunità scolastica di appartenenza, allo studente è consentito di iscriversi, 

anche in corso d'anno, ad altra scuola. 

11. Le sanzioni per le mancanze disciplinari commesse durante le sessioni 

d'esame sono inflitte dalla Commissione di esame e sono applicabili anche ai 

candidati esterni. 

 

Art. 5 (Impugnazioni) 

1. Contro le sanzioni disciplinari è ammesso ricorso, da parte di chiunque vi 

abbia interesse, entro quindici giorni dalla comunicazione della loro 

irrogazione, ad un apposito organo di garanzia interno alla scuola, istituito e 

disciplinato dai regolamenti delle singole istituzioni scolastiche, del quale fa 

parte almeno un rappresentante eletto dagli studenti nella Scuola Secondaria 

Superiore e dai genitori nella Scuola Media, che decide nel termine di dieci 

giorni. Tale organo, di norma, è composto da un docente designato dal 

Consiglio di Istituto e, nella Scuola Secondaria Superiore, da un 

rappresentante eletto dagli studenti e da un rappresentante eletto dai genitori, 

ovvero, nella Scuola Secondaria di primo grado da due rappresentanti eletti dai 

genitori, ed è presieduto dal Dirigente Scolastico. 

2. L'organo di garanzia di cui al comma 1 decide, su richiesta degli studenti 

della Scuola Secondaria Superiore o di chiunque vi abbia interesse, anche sui 
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conflitti che sorgano all'interno della scuola in merito all'applicazione del 

presente regolamento. 

3. Il Direttore dell'Ufficio Scolastico Regionale, o un dirigente da questi 

delegato, decide in via definitiva sui reclami proposti dagli studenti della Scuola 

Secondaria Superiore o da chiunque vi abbia interesse, contro le violazioni del 

presente regolamento, anche contenute nei regolamenti degli istituti. La 

decisione è assunta previo parere vincolante di un organo di garanzia regionale 

composto per la Scuola Secondaria Superiore da due studenti designati dal 

coordinamento regionale delle consulte provinciali degli studenti, da tre docenti 

e da un genitore designati nell'ambito della comunità scolastica regionale, e 

presieduto dal Direttore dell'Ufficio Scolastico Regionale o da un suo delegato. 

Per la Scuola Media in luogo degli studenti sono designati altri due genitori. 

4. L'organo di garanzia regionale, nel verificare la corretta applicazione della 

normativa e dei regolamenti, svolge la sua attività istruttoria esclusivamente 

sulla base dell'esame della documentazione acquisita o di eventuali memorie 

scritte prodotte da chi propone il reclamo o dall'Amministrazione. 

5. Il parere di cui al comma 4 è reso entro il termine perentorio di trenta 

giorni. In caso di decorrenza del termine senza che sia stato comunicato il 

parere, o senza che l'organo di cui al comma 3 abbia rappresentato esigenze 

istruttorie, il Direttore dell'Ufficio Scolastico Regionale può decidere 

indipendentemente dall'acquisizione del parere. Si applica il disposto di cui 

all'articolo 16, comma 4, della legge 7 agosto 1990, n. 241. 

6. Ciascun Ufficio Scolastico Regionale individua, con apposito atto, le modalità 

più idonee di designazione delle componenti dei docenti e dei genitori 

all'interno dell'organo di garanzia regionale al fine di garantire un 

funzionamento costante ed efficiente dello stesso. 

7. L'organo di garanzia di cui al comma 3 resta in carica per due anni 

scolastici. 

 

Art. 5-bis (Patto educativo di corresponsabilità) 

1. Contestualmente all'iscrizione alla singola istituzione scolastica, è richiesta la 

sottoscrizione da parte dei genitori e degli studenti di un Patto educativo di 

corresponsabilità, finalizzato a definire in maniera dettagliata e condivisa diritti 

e doveri nel rapporto tra istituzione scolastica autonoma, studenti e famiglie. 
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2. I singoli Regolamenti di Istituto disciplinano le procedure di sottoscrizione 

nonché di elaborazione e revisione condivisa, del patto di cui al comma 1. 

3. Nell'ambito delle prime due settimane di inizio delle attività didattiche, 

ciascuna istituzione scolastica pone in essere le iniziative più idonee per le 

opportune attività di accoglienza dei nuovi studenti, per la presentazione e la 

condivisione dello Statuto delle studentesse e degli studenti, del Piano 

dell'Offerta Formativa, dei Regolamenti di Istituto e del Patto educativo di 

corresponsabilità. 

 

Art. 6 (Disposizioni finali) 

1. I Regolamenti delle scuole e la Carta dei Servizi previsti dalle diposizioni 

vigenti in materia sono adottati o modificati previa consultazione degli studenti 

nella Scuola Secondaria Superiore e dei genitori nella Scuola Media. 

2. Del presente Regolamento e dei documenti fondamentali di ogni singola 

istituzione scolastica è fornita copia agli studenti all'atto dell'iscrizione. 

3. È abrogato il capo III del R.D. 4 maggio 1925, n. 653. 
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ISTITUTO COMPRENSIVO “Lombardo Radice” 
Corso Calatafimi, 241/A – 90129 Palermo 

Cod. Fisc. 97251390825 
tel. 091.422.967 – 091.657.06.38 – FAX 091.657.55.36 

E-Mail: paic8ad00q@istruzione.it  

url: http://www.comprensivolombardoradice.it 

 

Ministero dell'Istruzione, dell'Università e della 
Ricerca 

 
 
 

Visto il D.M. n. 5843 del 16 ottobre 2006 “Linee di indirizzo sulla cittadinanza democratica 
e legalità” 
Visto il D.M. n.16 del 5 febbraio 2007 “Linee di indirizzo generali ed azioni a livello 
nazionale per la prevenzione del bullismo” 
Visto il D.M. n.30 del 15 marzo 2007 “Linee di indirizzo ed indicazioni in materia di utilizzo 
di telefoni cellulari e di altri dispositivi elettronici durante l’attività didattica, irrogazione 

di sanzioni disciplinari, dovere di vigilanza e di corresponsabilità de i genitori e dei docenti” 
Visto il D.P.R. n.235 del 21/11/2007 “Regolamento recante modifiche ed integrazioni al  
D.P.R. n.249 del 24/06/1998, concernente lo Statuto delle studentesse e degli studenti 
della scuola secondaria”  

si stipula con la famiglia del l‟alunno………………………………………………………della classe…………… il 
seguente 

Patto educativo di corresponsabilità 

Premessa  
Il “Patto educativo di corresponsabilità” viene stipulato tra le componenti della comunità 

scolastica (dirigente, docenti, personale scolastico, genitori, studenti), al fine di rendere 

esplicita, trasparente e partecipata l‟azione formativa, di sensibilizzare ciascuna componente 

all‟assunzione delle responsabilità e dei doveri connessi al ruolo, di costruire “un‟alleanza 

educativa” che crei una “sinergia virtuosa” tra gli interventi delle figure preposte, a vario titolo, 

all‟educazione del ragazzo. 

Con il “Patto educativo di corresponsabilità”, la Scuola, la Famiglia, lo Studente concordano che 

l‟attività didattico/educativa sia improntata ai principi indicati di seguito: 

 

 LA SCUOLA 

si impegna a… 

LA FAMIGLIA 

si impegna a… 

LO STUDENTE 

si impegna a… 

1 ►Responsabilità  

Garantire un Progetto 

formativo che: 

- realizzi il successo scolastico 

di tutti e di ciascuno, nel 

rispetto dei tempi, dei ritmi di 

apprendimento e delle 

caratteristiche personali;  

- promuova una formazione 

culturale qualificata e aperta 

alla pluralità delle idee, nel 

rispetto dell‟identità di ciascun 

alunno; 

- favorisca il benessere e la 

crescita integrale della 

persona, mediante l‟offerta di 

attività educative integrative, 

di spazi di libera espressione, 

di ambienti di lavoro sereni e 

accoglienti. 

 

 

Prendere visione del 

Progetto formativo e, una 

volta condiviso, assumere 

gli impegni connessi al 

proprio ruolo e sollecitare 

il figlio ad assumersi 

responsabilmente i propri.   

 

 

 

Prendere visione e 

condividere con docenti e 

genitori il Progetto 

formativo, sviluppando la 

consapevolezza che 

l‟istruzione è un diritto cui è 

connessa l‟assunzione di 

inderogabili 

doveri/responsabilità. 

 

2 ►Partecipazione  Responsabilizzare il figlio Frequentare regolarmente le 

mailto:paic8ad00q@istruzione.it
http://www.comprensivolombardoradice.it/
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Coinvolgere studenti e genitori 

nella definizione delle scelte 

didattico-educative, per 

promuovere il loro ruolo di 

attori all‟interno del processo 

di 

insegnamento/apprendimento. 

ad una frequenza regolare 

e produttiva. 

Partecipare alle riunioni 

degli Organi Collegiali e 

agli incontri scuola-

famiglia in modo attivo e 

propositivo, avanzando 

pareri e proposte per 

migliorare l‟efficacia degli 

interventi educativi. 

lezioni, provvisto degli 

strumenti necessari.  

Favorire lo svolgimento 

dell‟attività didattico-

educativa, garantendo co-

stantemente la propria 

attenzione e partecipazione 

costruttiva alla vita della 

classe e svolgendo le attività 

proposte, nel rispetto dei 

tempi programmati e 

concordati con i docenti. 

3 ►Collaborazione 

Creare e promuovere 

costantemente un clima di 

apertura al dialogo, di fiducia 

e di collaborazione, sia 

all‟interno della Scuola che tra 

Scuola e famiglie.  

 

 

Valorizzare la Scuola, 

instau-rando un positivo 

clima di dialogo e di 

collaborazione con i 

docenti. 

Collaborare a motivare il 

figlio sia riguardo agli 

impegni scolastici sia 

riguardo alla realizzazione 

di attività di gruppo con i 

compagni, funzionali ad 

una crescita comune. 

Informarsi costantemente 

dell‟an-damento didattico-

disciplinare del figlio e 

segnalare ai docenti 

eventuali problemi/ostacoli 

che ne condizionano 

l‟apprendimento e la 

formazione. 

 

 

Essere disponibile all‟ascolto 

e al confronto sereno e 

costruttivo, basato 

sull‟accettazione delle idee 

altrui, aperto alla 

collaborazione per una 

comune crescita umana e 

culturale. 

4 ►Relazionalità 

Promuovere il rispetto di sé e 

dell‟altro, l‟accoglienza e 

l‟integra-zione, attivando 

interazioni e comportamenti 

ispirati alla solidarietà, alla 

gratuità, all‟empatia. 

 

 

Condividere con i docenti 

linee educative comuni, 

circa il vivere insieme, 

consentendo alla Scuola di 

dare continuità alla propria 

azione educativa. 

 

Accettare, rispettare e 

aiutare l‟altro, impegnandosi 

a comprendere le ragioni del 

suo comportamento. 

 

 

 

5 ►Comportamento  

Promuovere il rispetto del 

Regola-mento d‟Istituto e di 

classe, ai fini dell‟educazione 

alla cittadinanza attiva e 

responsabile. 

Segnalare eventuali 

comportamenti scorretti alle 

famiglie e comminare, in caso 

di infrazioni, provvedimenti 

disciplinari funzionali al 

recupero dell‟alunno.  

 

 

Commentare con il figlio le 

regole stabilite a Scuola e 

valorizzarne il significato. 

Prendere visione delle 

comunica-

zioni/deliberazioni della 

Scuola, stimolando la 

riflessione sugli episodi di 

conflitto e di criticità e 

sulle relative sanzioni. 

 

 

Mantenere costantemente un 

com-portamento corretto, 

rispettando l‟ambiente 

scolastico inteso come 

insieme di persone, oggetti, 

spazi. 

Confrontarsi con i docenti su 

eventuali problemi di tipo 

com-portamentale e 

trasmettere ai genitori gli 

avvisi sottoscritti dai docenti 

o dal dirigente scolastico. 

 

6 ►Valutazione trasparente 

e partecipata 

Effettuare il monitoraggio del 

processo formativo e valutare 

gli alunni in modo periodico e 

 

 

Prendere visione delle 

valutazioni espresse, per 

trarne indicazioni sul livello 

 

 

Eseguire le verifiche con 

impegno, considerare 

attentamente le osser-
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con criteri espliciti, fornendo 

agli interessati e alle famiglie 

le informazioni sulla 

valutazione espressa. 

Promuovere lo sviluppo di 

capacità di auto ed etero 

valutazione costruttiva. 

 

di maturazione umana e 

culturale del figlio.  

 

vazioni fatte dai docenti, in 

sede di valutazione, per 

trarne profitto. 

Il Dirigente Scolastico cura gli aspetti organizzativi e gestionali legati alla realizzazione del 

Progetto formativo, in modo da ottimizzare l‟utilizzo delle risorse umane, strumentali e 

finanziarie, e si dichiara disponibile a ricevere le famiglie degli alunni, previo appuntamento, 

nel caso di insorgenza di problemi o per accogliere eventuali proposte di miglioramento. 

DOCENTE COORDINATORE GENITORI ALUNNO 
 

__________________________ ________________ _________________ 

 

 

 

Palermo, ______________________  

 

 

 

 

Il Dirigente Scolastico Dott.ssa Agata Caruso 

 

 

 
ISTITUTO COMPRENSIVO “Lombardo Radice” 

Corso Calatafimi, 241/A – 90129 Palermo 
Cod. Fisc. 97251390825 

tel. 091.422.967 – 091.657.06.38 – FAX 091.657.55.36 

E-Mail: paic8ad00q@istruzione.it  
url: http://www.comprensivolombardoradice.it 
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PREMESSA 
 

Questa “Carta dei Servizi” è essenzialmente volta alla tutela dei diritti degli 

utenti dell‟I.C.S. “Lombardo Radice” e costituisce un importante strumento di 

controllo da parte del cittadino sulle modalità per l‟utilizzazione dei servizi 

offerti, sugli standard di qualità assicurati, sulla completezza dell‟informazione. 

Essa illustra, altresì, gli organismi interni all‟ I.C.S. “Lombardo Radice” preposti 

alla tutela dell‟alunno e le procedure per la presentazione di reclami contro atti 

o comportamenti che possano negare o limitare la fruibilità delle prestazioni da 

parte dei cittadini assicurando, così, la trasparenza e l‟efficacia delle attività 

connesse con l‟erogazione del servizio. 

Ai cittadini utenti chiediamo di collaborare, anche attraverso la compilazione 

dei questionari che sono distribuiti, con il Personale dell‟I.C.S. “Lombardo 

Radice”, per consentirci di offrire un “servizio a misura d‟uomo”, frutto di 

diversi e coordinati impegni. 

L‟obiettivo che ci proponiamo con questo documento è quello di coinvolgere 

direttamente il cittadino utente nella gestione della nostra scuola attraverso la 

conoscenza, la scelta, la verifica e la condivisione delle scelte educative. 

 

 
 Il Dirigente 

Scolastico 

Dott.ssa Agata 
Caruso 
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PARTE 1a – L’ I.C.S.“Lombardo Radice” 

 

1.1  PRESENTAZIONE 

MEMORIA STORICA DELLA SCUOLA 
 

La sede principale dell‟Istituto Comprensivo Statale è stata costruita durante il 

periodo fascista.  

Essa sorge su una necropoli risalente al periodo punico - romano. 

Durante gli scavi per la costruzione dell‟edificio, infatti, sono state ritrovate 

alcune tombe ricche di anfore, ornamenti e scheletri umani. 

La scuola si chiamava “Giacomo Schirò”, eroe fascista, caduto in 

combattimento nel corso della guerra d‟Albania.  

Nel corso della seconda guerra mondiale la scuola fu adibita a ricovero; ancora 

oggi è possibile vedere sui muri esterni di case vicine la scritta RICOVERO in 

bianco su sfondo blu. 

Alla fine della guerra la scuola venne ristrutturata e prese il nome dell‟illustre 

pedagogista “Giuseppe Lombardo Radice”, nato a Catania il 28 giugno 1879 e 

morto a Cortina d‟Ampezzo nel 1938. 

Egli si riallacciò all‟Idealismo di Giovanni Gentile in contrapposizione al 

Positivismo imperante in quell‟epoca e collaborò alla stesura dei “Nuovi 

Programmi” del 1923.  

Uno dei principi della sua pedagogia fu l‟identità dell‟autoeducazione con 

l‟eteroeducazione, come aspetto dello stesso processo; nell‟atto educativo 

avviene l‟incontro di due spontaneità: quella dell‟alunno e quella del maestro, 

che sono l‟essenza della stessa scuola. 
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L’ISTITUZIONE SCOLASTICA “LOMBARDO RADICE” OGGI 
 

L‟Istituzione Scolastica è costituita dalla sede centrale e da tre plessi. 

 Ad oggi accoglie 800 alunni suddivisi in sezioni di Scuola dell‟Infanzia, classi di 

Scuola Primaria e classi di Scuola Secondaria di Primo Grado ed offre a tutti 

diverse attività curriculari ed extra-curriculari presentate nel P.T.O.F. 

 

PLESSO “LOMBARDO RADICE” 

L‟edificio è ubicato in Corso Calatafimi n° 241/A. Il Plesso centrale è stato 

adeguato ai bisogni degli alunni abbattendo, tra l‟altro, le barriere 

architettoniche.  

È costituito da un piano terreno e da un primo piano.  

Dispone di due ingressi: uno riservato agli alunni e l‟altro utilizzato come passo 

carrabile ed ingresso per il personale della scuola e per gli alunni portatori di 

handicap. Antistante l‟edificio c‟è un piccolo spazio verde.  

La parte posteriore dell‟edificio si affaccia su di un ampio cortile adibito a 

campo polivalente, adeguatamente attrezzato con sedili e gradinate; anche il 

cortile è stato ristrutturato recentemente e messo a disposizione degli alunni 

per attività extracurriculari. 

Il piano terra è costituito da un ampio ingresso e da un lungo corridoio che 

ospita subito a destra la sede legale della presidenza e della segreteria e, in 

successione, un laboratorio tecnico-multimediali, un laboratorio musicale e 7 

aule. 

A sinistra, oltre a due gruppi di servizi forniti di lavabi e servizi igienici 

strutturati anche per i portatori di handicap, vi è una biblioteca.  

Dal piano terra, sempre sul lato sinistro, a metà del corridoio, scendendo una 

breve rampa di scale si accede ad un'ampia ed attrezzata palestra coperta. 

Nello spazio antecedente la palestra a sinistra si trova un ambiente con dei 

servizi di cui uno riservato agli insegnanti, docce e lavabi; sulla destra si trova 

l'archivio. 

Dall'ingresso della scuola, entrando, a sinistra, attraverso una larga scala, si 

accede al primo piano, costituito da nove aule più un locale destinato alle 
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attività di coordinamento psico-pedagogico e un locale adibito a postazione 

multimediale per gli alunni disabili.  

Dal corridoio del primo piano si accede ad un ampio terrazzo che corrisponde 

esattamente al tetto della palestra; allo stesso sono collegate le scale 

antincendio ed una scala a chiocciola che conduce al terrazzo di copertura 

dell'edificio. 

L'edificio è fornito di un impianto di riscaldamento centralizzato autonomo a 
gasolio, non in atto funzionante. 

PLESSO "NAIROBI" 

Funziona nei locali accorpati all'Istituto Provinciale Igiene e Profilassi "Gaspare 

Cusenza". 

Il Prefetto di Palermo, dopo la chiusura del Plesso "Quarto dei Mille", per porre 

fine ai doppi turni, ha requisito una parte dei locali che da tempo nessuno 

utilizzava e gli stessi sono stati ristrutturati dal Comune di Palermo e adibiti ad 

aule scolastiche. 

La scuola è situata al piano terra. Vi si accede attraverso una rampa di scale e 

uno scivolo per i portatori di handicap.  

Un lungo ed ampio corridoio divide l‟immobile; a destra si affacciano quattro 

aule ampie e una un po‟ più piccola; a sinistra ci sono i servizi con i più recenti 

adeguamenti alle esigenze dei bambini e delle bambine della Scuola 

dell‟Infanzia; un‟aula piccola, un refettorio con annesso spazio per lo 

confezionamento dei cibi, e un locale per l‟autoclave.  

Gli ambienti sono luminosi con spazi esterni da poter utilizzare per attività 

varie. 

È disposto su di un unico piano e possiede 2 vie di fuga a norma che 

favoriscono lo sgombero verso due punti di riunione, separati per motivi 

logistici. 

La via di fuga principale, a 2 ante, fornita di braccioli antipanico, coincide col 

portone d‟ingresso/uscita, orientato a sud, porta al punto di riunione SUD, 

antistante l‟ingresso della stessa scuola dove è presente un ampio spiazzo. 

La seconda via di fuga, diametralmente opposta alla prima (uscita EST), 

servita anch‟essa da una porta antipanico con bracciolo, ad un‟anta, conduce 
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tramite una passerella ed una piccola rampa di scale ad un altro spiazzo 

situato all‟interno dell‟area della ASP 6 (punto di riunione EST). 

I due punti di riunione all‟aperto sono a loro volta separati da un cancello di 

cui si possiedono le chiavi (normalmente è tenuto chiuso per motivi di 

sicurezza) e che all‟occasione, aperto subito dopo le operazioni di sgombero, 

favorisce la riunificazione dei gruppi. 

Responsabili del Piano di Evacuazione sono gli insegnanti individuati tra il 

personale in servizio.  

Tutto il personale docente e non docente è coinvolto nell‟attuazione del piano 

di evacuazione.  

Ogni unità operativa gestisce le vie di fuga del settore preventivamente 

assegnato. 

 

PLESSO “G. MAZZINI” 

Il plesso “G. Mazzini” si trova in via Federico De Maria 36. È strutturato su un 

corpo centrale e un corpo laterale articolati in piano terra e primo piano.  

Il corpo centrale, oltre al piano terra e al primo piano, ha anche un secondo 

piano con delle piccole aule.  

L‟edificio è stato adeguato ai bisogni degli alunni abbattendo, tra l‟altro, le 

barriere architettoniche. È circondato da un ampio prato alberato, che offre ai 

ragazzi la non comune possibilità di praticare, nei momenti di svago, attività di 

gioco e di sport all‟aria aperta.  

La parte posteriore si affaccia su di un ampio cortile adibito a campo 

polivalente che è messo a disposizione degli alunni per attività extracurriculari. 

Il piano terra del corpo centrale è costituito da un ampio ingresso e da un 

lungo corridoio che ospita a destra l‟aula video e a sinistra i servizi igienici, 

l‟aula insegnanti, l‟archivio e l‟aula destinata alle attività di coordinamento 

socio – psico – pedagogico.  

L‟edificio della scuola è dotato dei seguenti spazi: 

□ Presidenza (sede provvisoria)  

□ Vicepresidenza 

□ Ufficio segretaria (sede provvisoria) 

□ Ufficio segreteria docenti e Ata (sede provvisoria) 
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□ Ufficio segreteria alunni (sede provvisoria) 

□ Aule scolastiche: n. 20 di Scuola Secondaria di Primo Grado. 

□ Aule per alunni diversamente abili e per il recupero n. 2: 

 - aula polivalente 

- aula di psicomotricità. 

□ Aula per il servizio socio - psico – pedagogico. 

□ Laboratorio di informatica. 

□ Laboratorio tecnico – scientifico. 

□ Laboratorio Linguistico 

□ Laboratorio Musicale 

□ Aula polifunzionale per attività integrative.  

□ Biblioteca. 

□ Ampia palestra coperta e spazi esterni per attività sportive. 

□ Servizi igienici per ragazze. 

□ Servizi igienici per ragazzi. 

□ Servizi igienici per ragazzi H. 

□ Servizi igienici riservati al personale del plesso. 

L‟edificio è fornito di un impianto di riscaldamento centralizzato autonomo a 

metano. L‟impianto elettrico è adeguato alla normativa CEE. 

 Responsabili del piano di evacuazione sono i docenti individuati tra il personale 

in servizio.  

Tutto il personale docente e non docente è coinvolto nell‟attuazione del piano 

di evacuazione.  

 

 

 

PLESSO “ CARMELO ONORATO” 

Il plesso, sito in via L. Genuardi n.° 9, è strutturato su un unico corpo basso 

così articolato: 

 quattro aule, tre delle quali posseggono un‟antiaula; 

 servizi igienici per i bambini con antibagno; 

 uno spazio-mensa per la sistemazione e la distribuzione dei pasti per i 

bambini; 
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 uno stanzino a disposizione del personale non docente, adibito a 

spogliatoio; 

 un camerino dove viene custodito il materiale didattico insieme con i 

vari sussidi; 

 due bagni per gli adulti con relativo antibagno, di cui uno riservato ai 

refezionisti; 

 un salone dove i bambini svolgono attività motoria, attrezzato con uno 

scivolo e diversi cubi in plastica per i vari momenti di gioco; 

 due spazi esterni: uno in cemento, utilizzato per i giochi liberi e/o 

organizzati, l‟altro con terra ed alberi adibito a laboratorio di 

giardinaggio. 

Quest‟ultima e più recente esperienza, condotta con i bambini, ha dato 

possibilità di avviarli all‟osservazione della natura per imparare a conoscere la 

provenienza dei cibi; hanno, infatti, avuto l‟opportunità di piantare i semi delle 

piante più comuni (ceci, frumento, pomodoro, fave, fagioli, lenticchie) e 

seguirne la crescita fino alla loro raccolta. 

 Un‟aula adibita ai più diversi percorsi laboratoriali, per esempio il 

laboratorio di cucina all‟interno del quale i bambini impastano la farina 

per la produzione del pane, dei biscotti, della pizza … 

Tali esperienze fanno sperimentare concretamente, secondo la metodologia 

dell‟apprendimento attivo, la realtà all‟interno della quale il bambino si muove. 

Il plesso possiede due vie di fuga facilmente accessibili ai bambini. 

Responsabili del piano di evacuazione, in qualità di preposti, sono tutti i docenti 

e tutto il personale; ogni unità operativa gestisce le vie di fuga del settore 

preventivamente assegnato. 

1.2   FINI ISTITUZIONALI 

 
Scopo istituzionale dell‟I.C.S. “Lombardo Radice” è quello di fornire alla propria 

utenza servizi e prestazioni di qualità, volti al miglioramento continuo. 

L'Istituto assume come impegno primario il raggiungimento della soddisfazione 

dei bisogni dell‟utente/cliente, con il quale vuole costruire un rapporto di 

fiducia e di collaborazione; esso si impegna a realizzare un‟alleanza educativa 
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tra genitori ed insegnanti, attraverso la condivisione di valori, esperienze e 

responsabilità.   

L‟I.C.S. “Lombardo Radice” si pone altresì l‟obiettivo di raggiungere la massima 

valorizzazione delle risorse professionali di ogni operatore e di garantire la 

crescita tecnica e la formazione continua ad ogni livello (Dirigente, Docenti, 

ATA, Collaboratori Scolastici). 

 

1.3  PRINCIPI FONDAMENTALI 

 
La Carta dei Servizi dell‟I.C.S. “Lombardo Radice” si ispira agli articoli n° 3-33-

34 della Costituzione Italiana e a tal fine si adopera per applicare ed osservare 

i principi fondamentali di: 

 UGUAGLIANZA 

Nessuna discriminazione può essere compiuta per motivi riguardanti sesso, 

razza, etnia, lingua, religione, condizioni psicofisiche, condizioni socio-

economiche od opinioni politiche.  

La Scuola si impegna a perseguire il diritto allo studio nel rispetto e nella 

valorizzazione delle diversità individuali, sociali e culturali di ciascun bambino. 

 IMPARZIALITÀ e REGOLARITÀ  

I soggetti erogatori del servizio scolastico agiscono secondo criteri di obiettività 

ed equità. L‟I.C.S. “Lombardo Radice”, attraverso tutte le sue componenti, 

garantisce la regolarità e la continuità del servizio erogato e delle attività 

educative, nei limiti dell‟impegno delle istituzioni collegate, nel rispetto dei 

principi e delle norme sanciti dalla legge e in applicazione delle disposizioni 

contrattuali in materia. 

 ACCOGLIENZA ED INTEGRAZIONE 

L‟I.C.S. “Lombardo Radice” si impegna, con opportuni ed adeguati 

atteggiamenti ed azioni di tutti gli operatori del servizio, a favorire l‟accoglienza 

dei genitori e degli alunni, l‟inserimento e l‟integrazione di questi ultimi con 

particolare riguardo alla fase di ingresso alle classi iniziali e alle situazioni di 

rilevante necessità.  

Particolarmente attenzionate sono le problematiche inerenti gli alunni stranieri, 

in situazione di handicap e/o svantaggio. 

 DIRITTO DI SCELTA – OBBLIGO SCOLASTICO E FREQUENZA 
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L‟utente ha facoltà di scegliere fra le istituzioni che erogano il servizio 

scolastico. 

La libertà di scelta si esercita tra le istituzioni scolastiche statali dello stesso 

tipo, nei limiti della capienza obiettiva di ciascuna di esse. 

In caso di eccedenza di domande va, comunque, considerato il criterio di 

territorialità (residenza, domicilio, sede di lavoro dei genitori, etc.) 

L‟obbligo scolastico e la regolarità della frequenza sono assicurati con 

interventi di prevenzione e controllo dell‟evasione e della dispersione scolastica 

da parte di tutte le istituzioni coinvolte, che collaborano tra loro in modo 

funzionale ed organico.  

 PARTECIPAZIONE- EFFICIENZA- TRASPARENZA 

La scuola promuove la partecipazione di tutte le sue componenti sia per 

tutelare il diritto ad un corretto servizio, sia per favorire la collaborazione degli 

utenti ed una gestione partecipata e democratica. 

La scuola si impegna a favorire quelle attività che evidenzino la scuola stessa 

come centro di promozione culturale, sociale e civile, consentendo l'uso degli 

edifici e delle attrezzature fuori dell'orario scolastico.  

La scuola garantisce la semplificazione delle procedure in modo di fornire 

all'utenza un‟ informazione completa e trasparente delle attività promosse. 

Tutta l'attività scolastica poggia su criteri di efficienza, di efficacia e di 

flessibilità nell'organizzazione dei servizi amministrativi, dell'attività didattica e 

dell'offerta formativa.  

 LIBERTÀ D’INSEGNAMENTO ED AGGIORNAMENTO DEL 

PERSONALE 

La programmazione assicura il rispetto delle libertà di insegnamento dei 

docenti, mira alla formazione dell‟alunno facilitandone le potenzialità evolutive 

e contribuendo allo sviluppo armonico della sua personalità, nel rispetto degli 

obiettivi formativi nazionali e comunitari, generali e specifici, recepiti nei piani 

di studio. 

L‟aggiornamento e la formazione costituiscono un impegno per tutto il 

personale scolastico ed un compito per l‟amministrazione, che assicura 

interventi organici e regolari. 
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1.4 INDICATORI 

L‟I.C.S. “Lombardo Radice” individua ed elabora gli strumenti per garantire la 

continuità educativa e didattica tra i diversi ordini e gradi dell‟istruzione per 

promuovere un armonico sviluppo della personalità degli alunni ed articola la 

propria attività basandosi sui seguenti Indicatori: 

 Fattori di Qualità 

 Definizione degli Standard  

 Valutazione del Servizio 

 Procedure di reclamo 

FATTORI DI QUALITÀ 

Per fattori di qualità si intendono quegli elementi che definiscono e 

determinano la qualità di un servizio, nonché le prestazioni che la scuola offre 

in modo misurabile e verificabile. 

La scuola, con l'apporto delle competenze professionali del personale e con la 

collaborazione delle famiglie e delle istituzioni, è responsabile della qualità 

educativa e si impegna a garantire l'adeguatezza alle esigenze culturali e 

formative degli alunni favorendo una partecipazione attiva e dinamica tra i 

soggetti.  

I fattori di qualità a cui ogni progetto dell'area formativa si deve uniformare, 

sono:  

 Partecipazione  

Assunzione di responsabilità da parte di tutti i membri delle diverse 

componenti della scuola in relazione al loro ruolo e competenza.  

 Efficienza  

Stato di funzionamento del sistema scolastico.  

 Efficacia  

Capacità del sistema di realizzare le finalità e gli obiettivi programmati.  

 Trasparenza  
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Accesso agli atti della scuola che devono risultare comprensibili per i non 

addetti.  

 Flessibilità 

Adozione del criterio negli aspetti didattici ed organizzativi all'interno delle 

strutture come l'orario delle lezioni, la calendarizzazione delle attività 

didattiche. 

 Accoglienza 

Predisposizione di orari di colloquio, incontri collegiali ed individuali, 

assemblee dei genitori e colloqui con le famiglie dei nuovi alunni.  

 Informazione 

Incontri informativi, pubblicizzazione delle regolamentazioni interne, accesso 

agli atti scolastici.  

 Valutazione dei processi formativi 

Analisi della situazione socio-ambientale degli alunni e dell'evoluzione dei 

loro apprendimenti; controllo sull'attuazione delle attività programmate; 

considerazione del parere degli utenti sulla qualità del servizio.  

 Uso razionale delle risorse 

Impegno a favorire l'uso ottimale delle risorse umane e materiali 

(concessione dei locali e delle attrezzature per l'espletamento di attività 

curricolari ed extra scolastiche, utilizzazione di competenze esterne al 

personale scolastico, ecc.).  

 Potenziamento delle risorse 

Promozione dei rapporti con gli enti locali ed i servizi presenti sul territorio. 

 Clima educativo 

Garanzia di rapporti interpersonali positivi, sereni e proficui, rispetto e 

valorizzazione delle specificità individuali, accoglienza ed attenzione 

individuale al momento evolutivo.  

 Adeguatezza delle scelte didattiche 

Coordinamento didattico che favorisca continuità, orientamento, verifica e 

valutazione degli alunni, elaborazione collegiale dei documenti.  
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 Adeguamento individuale della programmazione 

 Adozione ed uso dei libri di testo e momenti di esercitazione come rinforzo 

dell'attività scolastica. 

DEFINIZIONE DEGLI STANDARD 

Al fine di rendere chiari i ruoli di ogni soggetto interessato, vengono definiti gli 

standard qualitativi generali per la prestazione dei servizi, che costituiscono 

strumento di verifica sia dell'efficienza del servizio, sia della soddisfazione 

dell'utente stesso.  

Tali standard vengono suddivisi in quattro aree specifiche: 

 Area Organizzativa, struttura della Presidenza  

 Area Servizi, rapporti e comunicazioni con l'utenza  

 Area Ambientale, situazione logistica dell'Istituto  

 Area Didattica, continuità educativa e sviluppo della personalità 

dell'allievo. 

http://www.comune.livorno.it/ddcollodi/car2.htm#aorg
http://www.comune.livorno.it/ddcollodi/car2.htm#aser
http://www.comune.livorno.it/ddcollodi/car2.htm#aamb
http://www.comune.livorno.it/ddcollodi/car2.htm#adid
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PARTE 2° - SERVIZI OFFERTI E STANDARD DI QUALITÀ 

 

2.1 AREA ORGANIZZATIVA 

L‟erogazione dei servizi scolastici e complementari è assicurata da una 

struttura organizzativa costituita da: 

 Dirigente Scolastico 

 Staff di direzione 

 Primo Collaboratore 

 Secondo Collaboratore 

 Responsabili Qualità 

 Team Qualità 

 Funzioni Strumentali al P.T.O.F. 

 Responsabili di plesso 

 Referenti 

 Responsabile della Prevenzione e Protezione Civile  

 Rappresentante dei lavoratori per la sicurezza 

 R.S.U. 

 Operatore di rete 

 Bibliotecaria 

 Consiglio di Istituto 

 Giunta esecutiva 

 Collegio dei Docenti 

 Referente gruppo misto 

 Comitato di Valutazione 

 Consiglio di Classe / Interclasse / Intersezione 

 Docenti 
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 Commissioni di lavoro 

 Dipartimenti Disciplinari 

 Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi 

 Funzione Aggiuntiva 

 Assistente Amministrativo 

 Collaboratore Scolastico 

 Assistenza portatori di handicap 

 Assistenza servizio mensa 

La struttura logistica dell‟ I.C.S. “Lombardo Radice” è costituita da: 

Aule Multimediali 

Il funzionamento, approvato dal Collegio dei Docenti, è regolato dal Docente 

Responsabile che facilita l‟uso dell‟aula da parte degli alunni per studi e 

ricerche; inoltre porta avanti un corso di studi d‟informatica per gli alunni del 

secondo ciclo, in collaborazione con i docenti di classe. 

Biblioteche 

Il funzionamento è disciplinato da criteri generali stabiliti dal Collegio dei 

Docenti, in modo da assicurare l‟accesso alla biblioteca da parte di docenti ed 

alunni e le modalità di prestito e consultazione del materiale ivi presente. 
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Palestre coperte – Campo Polivalente 

Il funzionamento è disciplinato dal Collegio dei Docenti in modo da assicurare 

l‟utilizzo dei suddetti spazi a tutti gli alunni della scuola. 

Aula Polivalente 

Il funzionamento è disciplinato dal Collegio dei Docenti in modo da destinare 

l‟utilizzo dell‟aula secondo le esigenze che L‟I.C.S. “Lombardo Radice” riscontra 

durante l‟anno scolastico (es. Accoglienza - Laboratorio grafico/pittorico - 

Laboratorio teatrale -  etc.)
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2.2 AREA SERVIZI 

Nella tabella seguente sono riportati gli uffici ai quali possono essere richieste 

informazioni sull‟organizzazione dei servizi ed altre informazioni generali. 

Ufficio Che cosa chiedere Orario Telefono Referente 

Ufficio del 

Dirigente 

Scolastico 

 
Documenti di 

valutazio-ne (il D.S. 
può delegare per la 

consegna i docenti di 
classe) 

Colloqui individuali 

con: genitori, 
operatori, enti, altro.. 

 

Tramite 

appuntament
o telefonico 

091/ 

6570638 

Dott.ssa 

Agata 

Caruso 

Ufficio di 

Segreteria 

 

Iscrizione S.I. e S.P. 
e Scuola Sec. di I 

Grado 
Rilascio certificati di: 

frequenza, iscrizione, 
nulla-osta, servizio, 

documenti sostitutivi 

del diploma, altro… 
 

Martedì e 

giovedì dalle 
ore 10.00 

alle ore 
13.00. 

Martedì dalle  
ore 15.30 

alle 
ore  17.00 

091/ 

422967 
Fax 

091/ 
6575536 

Dott.ssa 
Serafina 

Sacco 

Sportello al 

pubblico 

Informazioni  

chiarimenti 

Orario a.m.  
funzionale 

alle esigenze 
degli utenti 

 

091/ 

422967 
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I tempi di attesa tra richiesta di un certificato ed erogazione dello stesso sono 

riportati nella seguente tabella. Inoltre la tabella riporta altri standard di 

qualità che l‟I.C.S. “Lombardo Radice” garantisce e che sono relativi ai 

principali aspetti connessi con l‟erogazione dei servizi; il conseguimento di tali 

standard è reso possibile dalla esistenza di un “Sistema di Gestione per la 

Qualità” rispondente alle linee guida della norma ISO 9004:2000 ed alle 

prescrizioni della norma ISO 9001:2008, in base alle quali gli Enti accreditati 

rilasciano la “certificazione” valida in campo nazionale ed internazionale. 

 

Caratteristica del 

servizio 
Indicatore Standard 

Iscrizione Alunni 

- celerità delle 

procedure 

- trasparenza 

- informatizzazione 

Consegna entro 10 

minuti dalla 

presentazione della 

domanda 

Rilascio certificati di 

iscrizione e/o 

frequenza 

- celerità delle 

procedure 

- trasparenza 

- informatizzazione 

Consegna entro 3 giorni 

lavorativi dalla 

presentazione della 

domanda 

Rilascio certificati 

che prevedano 

votazione e/o 

giudizio 

- celerità delle 

procedure 

- trasparenza 

- informatizzazione 

Consegna entro 5 giorni 

lavorativi dalla 

presentazione della 

domanda 

Attestati e 

documenti sostitutivi 

del Diploma 

- celerità delle 

procedure 

- trasparenza 

- informatizzazione 

Consegnati a vista a 

partire dal 3° giorno 

lavorativo successivo 

alla pubblicazione dei 

risultati finali 

Documenti di 

valutazione 

- celerità delle 

procedure 

- trasparenza 

- informatizzazione 

Consegna entro 5 giorni 

lavorativi dal termine 

delle operazioni generali 

di scrutinio 
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Attestati di servizio 

del personale 

- celerità delle 

procedure 

- trasparenza 

- informatizzazione 

Consegna entro 3 giorni 

lavorativi dalla richiesta 

Certificazioni di 

servizio A) sintetiche 

 B) analitiche 

- celerità delle 

procedure 

- trasparenza 

- informatizzazione 

Consegna entro:  

A) 3 giorni lavorativi  

B) 5 giorni lavorativi 

dalla richiesta 

Estratti e copie di 

documentazioni 

- celerità delle 

procedure 

- trasparenza 

- informatizzazione 

Consegna entro 3 giorni 

lavorativi dalla richiesta 

Nulla–osta al 

trasferimento degli 

alunni ad altre 

scuole 

- celerità delle 

procedure 

- trasparenza 

- informatizzazione 

Consegna entro 3 giorni 

lavorativi dalla richiesta 
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2.3  SERVIZI COMPLEMENTARI 

2.3.1  MENSA SCOLASTICA 

L‟I.C.S. “Lombardo Radice” assicura la distribuzione di pasti secondo menù 

predisposti che tengono conto delle particolari esigenze dietetiche degli alunni. 

La preparazione dei pasti è affidata alla ditta C.O.T. che applica il Manuale per 

l‟autocontrollo dell‟igiene degli alimenti secondo la metodologia HACCP, così 

come previsto dal D. Lgs. N. 155 del 26.05.97 – Attuazione delle direttive 

93/43 CEE. 

I pasti, preconfezionati in vaschette monoporzione, vengono consegnati 

all'Istituzione Scolastica a mezzo di un furgone in contenitori termici e sono 

presi in consegna dal Personale che provvede alla distribuzione agli alunni. 

La qualità dei pasti è sorvegliata attraverso ispezioni effettuate dal personale 

dell‟I.C.S. “Lombardo Radice” e periodici esami microbiologici e chimico - fisici 

svolti dal Comune presso laboratori accreditati, le cui certificazioni vengono 

consegnate all‟I.C.S. “Lombardo Radice”. 

I pasti sono serviti dalle ore 12.30 alle ore 13.30. 

L‟igiene degli ambienti e del Personale addetto alla refezione è garantita dal 

rispetto delle prescrizioni stabilite con il Decreto legislativo n. 155 del 

26.05.97, in relazione alle quali l'I.C.S. “Lombardo Radice” si è dotato di un 

“Manuale per l‟autocontrollo dell‟igiene” basato sull‟applicazione della 

metodologia HACCP (Hazard analysis and critical control points). 

2.4 AREA AMBIENTALE 

Le condizioni ambientali costituiscono un fattore rilevante per la realizzazione 

del progetto formativo che la Scuola propone; si rileva pertanto la necessità di 

individuare i seguenti fattori di qualità:  
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 ambiente scolastico pulito, accogliente e sicuro (le condizioni sono 

garantite dall'Ente Locale e dalle Istituzioni interessate, secondo le 

normative vigenti);  

 locali adeguati allo svolgimento delle attività didattiche;  

 dotazione adeguata di sussidi didattici;  

 abbattimento delle barriere architettoniche;  

 predisposizione di sistemi di sicurezza e piani di evacuazione;  

 utilizzo di spazi esterni per attività sportive o ricreative. 

Nel rispetto della legislazione più recente per la sicurezza sul lavoro (legge 

626/94), l‟I.C.S. “Lombardo Radice” ha predisposto il Piano della Sicurezza e 

tiene sotto controllo la sicurezza degli ambienti, cercando di apportare o far 

apportare tutte le modifiche ed ammodernamenti necessari. 

Il Personale dell‟I.C.S. “Lombardo Radice” è stato istruito sulle norme di 

sicurezza mediante corsi di formazione ed addestramento, tenuti da istruttori 

qualificati in ottemperanza alla normativa.  

In ottemperanza alle norme previste dalle leggi in vigore sulla sicurezza, 

l‟I.C.S. “Lombardo Radice” predispone, per ogni plesso,  un piano 

d‟evacuazione con relative prove da effettuarsi nel corso dell‟anno scolastico. 

Agli alunni sarà presentato, sin dai primi giorni di scuola, il piano di 

evacuazione e il comportamento da tenere in caso di emergenza. 

L‟I.C.S. “Lombardo Radice” si è molto impegnato e mantiene il proprio 

impegno per l‟eliminazione delle barriere architettoniche nei confronti dei 

portatori di handicap, adeguando la struttura alle prescrizioni contenute nel 

Decreto del Ministero dei Lavori Pubblici n. 236 del 14 giugno 1989 e 

assicurando la disponibilità ad assumersi l‟onere di ulteriori miglioramenti 

qualora le disposizioni di legge o le esigenze dei portatori di handicap lo 

richiedessero. 

La dimensione delle aule garantisce uno spazio superiore a mq. 1,80 per 

alunno; l‟illuminazione naturale è garantita da finestre prospicienti l‟esterno. 

Tutti i piani sono dotati di servizi igienici. 

 In ogni aula sono presenti prese elettriche a norma CEI. 
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2.5 AREA DIDATTICA 

Al fine di realizzare la continuità educativa e lo sviluppo della personalità 

dell‟allievo, l‟Istituto Comprensivo Statale “Lombardo Radice” garantisce: 

 rispetto dei tempi individuali di apprendimento;  

 correttezza nei rapporti con gli allievi;  

 valorizzazione della personalità dei singoli allievi. 

La progettazione didattica delinea il percorso formativo del singolo alunno e 

della classe, adeguando gli interventi operativi ai singoli iter di apprendimento; 

inoltre utilizza le varie aree disciplinari per il raggiungimento degli obiettivi e 

delle finalità educative.  

Essa viene sottoposta sistematicamente a momenti di verifica e di valutazione 

dei risultati al fine di adeguare l'azione didattica alle esigenze formative che 

emergono in itinere. 

Il P.T.O.F. contiene l'insieme delle scelte educative, organizzative, i criteri di 

utilizzazione delle risorse e costituisce impegno per l'intera comunità 

scolastica. 

 

2.6 PROTEZIONE DEI DATI PERSONALI E SENSIBILI 

Per quanto riguarda la protezione dei dati personali, il Dirigente Scolastico, 

titolare del trattamento, provvede all‟individuazione dell‟area di trattamento 

dati e alla nomina degli incaricati. 

Annualmente viene documentata, dall‟Amministratore di Sistema, l‟eventuale 

presenza di nuovi strumenti e l‟attivazione di password agli addetti.  

Tali password saranno sostituite dall‟Amministratore di Sistema con cadenza 

trimestrale per garantire una maggiore protezione.  

Il Dirigente Scolastico conferisce agli incaricati apposito incarico, per iscritto 

con funzioni fondamentali e relativi poteri per la corretta attuazione degli 

obblighi di legge e per garantire l‟effettuazione di trattamenti leciti e conformi 

ai principi della legge stessa.  

Vengono, inoltre, svolti periodicamente, nei limiti delle risorse disponibili, corsi 

di formazione/informazione per il personale ed in particolare per le figure 

sensibili. 
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Per quanto riguarda la sicurezza e la protezione delle risorse informatiche, in 

particolare in relazione al loro utilizzo didattico, essa è realizzata attraverso 

l‟attivazione di politiche specifiche, strutture organizzative, procedure, 

funzionalità software ed è completata da un sistema di controlli.  

Coloro che impiegano le risorse informatiche della scuola devono essere 

espressamente autorizzati da un responsabile appositamente designato. 

 Le autorizzazioni devono garantire che sulle informazioni possano 

intervenire solo le persone abilitate e ciascuna nei limiti delle proprie 

competenze; 

 le autorizzazioni vengono definite in accordo con le leggi, le norme 

interne e il livello di riservatezza e importanza delle informazioni; 

 le informazioni sono protette in accordo con la loro criticità, sia nei 

sistemi ove risiedono, sia nei trasferimenti da un sistema ad un altro; 

 sono predisposte opportune procedure tecniche ed organizzative per 

il ripristino del servizio a fronte di guasti o malfunzionamenti. 

2.7 COMUNICAZIONE CON LE FAMIGLIE 

La comunicazione con le famiglie avviene sia attraverso il dialogo con i 

rappresentanti dei genitori nei Consigli di Classe, di Interclasse e 

d‟Intersezione, sia attraverso azioni individuali. 
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Sono previsti: 

 un‟assemblea con i genitori per il rinnovo del Consiglio di Classe, 

d‟Interclasse/Intersezione, della durata di un‟ora; 

 un Consiglio di Classe, d‟Interclasse/Intersezione bimestrale con  la 

componente genitori, in orario pomeridiano; 

 un ricevimento bimestrale con i genitori, in orario pomeridiano; 

 un ricevimento individuale dei genitori su appuntamento qualora se ne 

ravvisi la necessità; 

 un ricevimento pomeridiano per la visione dei Documenti di valutazione 

del primo quadrimestre. 

Qualora se ne ravvisi la necessità, è prevista un‟informazione tempestiva su 

apprendimenti, frequenza, comportamento e/o altre problematiche, anche con 

comunicazioni telefoniche e/o scritte. 

Alle famiglie sarà data tempestiva comunicazione delle eventuali novità sui 

criteri di valutazione e la certificazione dei risultati o su qualsiasi altra novità 

organizzativo/didattica rilevante. 
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PARTE 3a - CONTRATTO FORMATIVO 

3.1 DIRITTI DEGLI ALUNNI 

Nello svolgimento delle proprie attività, ogni operatore ha pieno rispetto dei 

diritti e degli interessi degli alunni. 

Gli alunni hanno i seguenti diritti: 

o che tutto il tempo trascorso a scuola sia funzionale alla qualità del 

progetto educativo per loro ideato; 

o di trascorrere il tempo scolastico in ambienti sani, puliti e sicuri; 

o di esprimere le proprie opinioni; 

o di essere seguiti nel loro lavoro e che i loro tempi ed i loro ritmi di 

svolgimento delle attività, vengano rispettati; 

o di ricevere aiuto, se necessario, dagli insegnanti e dai compagni; 

o di essere rispettati, come persona, sia dagli altri alunni che dagli 

insegnanti, nonché da tutto il personale che opera nella scuola. 

3.2  NORME DI COMPORTAMENTO  

o L‟alunno deve giungere a scuola puntuale con tutto il materiale scolastico 

in ordine; l‟alunno non deve portare a scuola oggetti personali non 

richiesti, provvede inoltre alla custodia del proprio denaro e degli oggetti 

di valore per i quali la Scuola declina ogni responsabilità da furti o 

danneggiamenti. 

 le lezioni avranno inizio: 

o per la Scuola dell‟Infanzia alle ore 08.00 (ingresso massimo 

consentito ore 08.45) 

o per la Scuola Primaria alle ore 08.00; 

o per la Scuola Secondaria di I grado alle ore 08.00; 

Il personale docente dovrà trovarsi in aula oppure nel corridoio, in attesa degli 

alunni, almeno 5 minuti prima dell‟inizio delle lezioni e assisterà all‟uscita degli 

alunni. 
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Sarà effettuato, ove possibile, il servizio di vigilanza all’entrata 

carrabile dei plessi scolastici al fine di inibire l’accesso alle automobili 

del personale non autorizzato, sia all’entrata che all’uscita degli alunni. 

Dopo 3 ritardi consecutivi i genitori degli alunni dovranno presentare apposita 

giustificazione scritta al Responsabile di plesso e/o al Dirigente Scolastico. 

Nel caso in cui gli alunni debbano lasciare la scuola prima del termine delle 

lezioni, le famiglie saranno informate tempestivamente con avviso scritto 

controfirmato dai genitori. 

All‟ingresso e all‟uscita i genitori lasceranno e preleveranno i propri figli davanti 

il cancello dell‟edificio scolastico.  

Gli alunni potranno lasciare la scuola prima della fine delle lezioni solo per gravi 

motivi, valutati dal D.S. o da suo delegato, previa dichiarazione scritta di 

responsabilità da parte di un genitore o da chi ne fa le veci.  

Tale dichiarazione, debitamente autorizzata, sarà consegnata agli insegnanti di 

classe e/o sezione. 

L‟alunno che dovrà uscire anticipatamente sarà accompagnato da un membro 

del personale non docente al genitore che lo attenderà in portineria e ciò potrà 

avvenire esclusivamente nel cambio dell‟ora per non creare disagi al lavoro 

didattico della classe.  

Le assenze inferiori a 5 giorni dovranno essere giustificate per iscritto da uno 

dei genitori o dal responsabile dell‟obbligo scolastico; per gli alunni di Scuola 

Secondaria di I grado la firma del genitore deve essere quella depositata sul 

libretto e sul registro di classe; per le assenze superiori a 5 giorni occorrerà 

esibire certificato medico, senza il quale non sarà consentito il rientro in classe 

accompagnato da giustificazione del genitore o di ne fa le veci 

Il personale non docente vigilerà sugli alunni così come previsto dalla 

normativa vigente. 

Ad integrazione di quanto sopra si rimanda al capitolo III, Art. 18.1 e Art. 18.2. 

Non sarà possibile assicurare adeguata sorveglianza agli alunni presenti a 

scuola, al di fuori dell’orario scolastico, laddove non previsto il servizio 

d’accoglienza. 
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PARTE 4a – TUTELA DEGLI UTENTI E CONTROLLI DELLA 

QUALITÀ 

 

Fa parte della ragion d‟essere delle Istituzioni Scolastiche fornire le migliori 

prestazioni in un clima di umanizzazione, orientato alla soddisfazione delle 

attese manifeste ed implicite degli utenti; l‟efficacia e l‟efficienza dei servizi 

offerti sono, pertanto, considerate un dovere deontologico del personale tutto 

della Scuola. 

L‟I.C.S. “Lombardo Radice” è impegnato a fornire ai cittadini utenti: 

 Professionalità degli operatori 

 Offerta formativa integrata 

 Clima positivo di accoglienza 

 Apertura alle esigenze del territorio. 

L‟I.C.S. “Lombardo Radice” mette a disposizione del Personale operante 

nella Scuola ogni mezzo necessario  per la migliore accoglienza ed ospitalità. 

4.1  RILEVAZIONE DELLA SODDISFAZIONE DEI CITTADINI UTENTI 

L‟I.C.S. “Lombardo Radice” rileva periodicamente il grado di soddisfazione 

ed i motivi della eventuale insoddisfazione dei cittadini utenti mediante la 

distribuzione di un questionario; i risultati della rilevazione sono sintetizzati a 

cura del Responsabile Qualità in un report che viene inviato al Dirigente 

Scolastico.  

Le risultanze dei questionari costituiscono un importante punto di riferimento 

per il miglioramento continuo dei servizi offerti dalla Scuola. 

4.2  ORGANISMI DI CONTROLLO E VERIFICA 

L‟I.C.S. “Lombardo Radice” ha costituito organismi collegiali che hanno il 

compito di garantire la supervisione ed il controllo di tutte le attività svolte al 

proprio interno, sia nell‟ambito strettamente scolastico sia in quello tecnologico 

e di accoglienza degli utenti. 

4.2.1 FUNZIONE RAPPORTI CON LE FAMIGLIE 
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È costituita alle dirette dipendenze del Dirigente Scolastico con il compito di 

assicurare l‟informazione, l‟accoglienza e la tutela degli utenti, con particolare 

riguardo agli aspetti della personalizzazione ed umanizzazione del rapporto. 

Il Responsabile Qualità fornisce alla Funzione che si occupa dei rapporti con le 

Famiglie il supporto necessario per il conseguimento degli obiettivi di qualità 

dell'I.C.S. “Lombardo Radice”, a partire dalle ricerche ed analisi dei bisogni 

degli utenti fino alla formalizzazione di piani di miglioramento in grado di 

assicurare un più alto livello di qualità delle prestazioni. 

I cittadini utenti possono presentare alla Funzione che si occupa dei rapporti 

con le Famiglie eventuali reclami per disservizi con le seguenti modalità: 

 per iscritto, utilizzando il modulo predisposto disponibile presso l‟I.C.S. 

“Lombardo Radice”; 

 per iscritto su carta semplice o a mezzo fax all‟ I.C.S. “Lombardo 

Radice”; 

 verbalmente rivolgendosi al Dirigente Scolastico. 

NON SARANNO PRESI IN CONSIDERAZIONE I RECLAMI ANONIMI. 

La Funzione che gestisce i rapporti con le Famiglie fornirà una risposta a tutti i 

reclami entro il termine massimo di 15 giorni. 

4.2.2  COMITATO QUALITA’ 

È costituito da:  

- Dirigente Scolastico 

- Responsabile Qualità 

- Direttore Servizi Generali Amministrativi 

- Collaboratori 

- Team Qualità 

ed ha il compito di assicurare il corretto funzionamento del Sistema Qualità 

dell'I.C.S. “Lombardo Radice”, analizzando le risultanze dei controlli 

effettuati dal Gruppo di verifica ispettiva interna, i reclami pervenuti, i dati dei 

questionari di soddisfazione compilati dagli utenti. 

Il Comitato Qualità promuove l‟attuazione di azioni correttive e preventive 

necessarie al superamento delle criticità riscontrate; nell‟ambito di un anno il 

Comitato Qualità riesamina l‟intera struttura del Sistema di Gestione per la 
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Qualità per assicurare la costante adeguatezza dei servizi alle aspettative degli 

utenti. 

 

4.2.3  GRUPPO DI VERIFICA ISPETTIVA INTERNA  

Con il coordinamento del Responsabile Qualità effettua i controlli sulla corretta 

attuazione delle procedure e delle istruzioni di lavoro relative alla realizzazione 

ed erogazione dei servizi, ai processi amministrativi, alla struttura 

organizzativa ed alla gestione, formazione e responsabilizzazione del 

Personale. 

I membri del Gruppo di verifica ispettiva interna sono designati dal 

Responsabile Qualità in modo da garantire la loro indipendenza dall‟attività 

ispezionata; i controlli vengono effettuati utilizzando l‟apposita modulistica e le 

risultanze sono formalizzate in verbali che vengono trasmessi al Comitato 

Qualità per l‟esame e l‟adozione dei provvedimenti necessari.                                          

                                                                              Il Dirigente 

Scolastico 

                                           Dott. ssa Agata Caruso 
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REGOLAMENTO D’ISTITUTO 

 PER L’ACQUISIZIONE IN ECONOMIA 

DI LAVORI, SERVIZI E FORNITURE 
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ARTICOLO 1 – PRINCIPI GENERALI 

 
1. Il presente Regolamento individua i principi ed i criteri delle procedure 

relative all'acquisizione in economia di lavori, servizi e forniture cui l‟Istituto 
Comprensivo “Lombardo Radice” intende conformarsi, in ottemperanza alla 

prescrizioni dettate dal Legislatore nazionale e, nel rispetto dei principi, anche 
di derivazione comunitaria, di trasparenza, pubblicità, imparzialità, economicità 

e pari opportunità tra operatori tecnici e professionali. 

 
2. Ove i principi indicati pregiudichino l‟economia e l‟efficacia dell‟azione ed il 

perseguimento degli obiettivi dell‟Istituto, gli organi competenti, con    
provvedimento motivato, potranno avvalersi del sistema ritenuto più congruo, 

nel   rispetto delle norme vigenti. 
 

ARTICOLO 2 – ACQUISTI, APPALTI E FORNITURE 
 

1. L‟Istituzione scolastica, può svolgere l‟attività negoziale per l‟acquisto di beni 
e/o per la fornitura di servizi, al fine di garantire il funzionamento 

amministrativo e didattico nonché la realizzazione di specifici progetti. 
 

2. Gli acquisti, appalti e forniture sono effettuati nell‟ambito delle attività 
previste e strumentali al Programma Annuale approvato dal Consiglio di 

Istituto. 

 
3. L‟attività gestionale e contrattuale spetta al Dirigente Scolastico, in qualità 

di legale rappresentante dell‟Istituzione Scolastica, nel rispetto delle 
deliberazioni assunte dal Consiglio di Istituto. 

 
4. L‟affidamento di acquisti, appalti, e forniture è eseguito attraverso indagini 

di mercato consultazione dell‟elenco degli operatori economici in possesso dei 
requisiti di idoneità morale, capacità tecnico professionale ed economico 

finanziaria, nonché di essere in regola con le norme vigenti ai fini del DURC.  
 

5. L‟iscrizione a tali Elenchi non è, in ogni caso, condizione necessaria per la 
partecipazione alle procedure di acquisto in economia. 

Nel caso di approvvigionamento di materiale didattico specifico, la scelta degli 
Operatori economici da invitare alle procedure oggetto del presente 

Regolamento avverrà tenendo altresì conto dei fornitori eventualmente 

proposti dai docenti. 
Sono esclusi dai suddetti Elenchi gli operatori economici che, secondo motivata 

valutazione del Dirigente Scolastico, hanno commesso grave negligenza, 
malafede o 

reiterate irregolarità nell‟esecuzione delle prestazioni affidate dall‟Istituzione 
scolastica. 

 6. L‟elenco degli operatori economici e fornitori è tenuto a cura dell‟incaricato 
degli 

acquisti, è aggiornato annualmente e rappresenta l‟elenco sistematico delle 
aziende che forniscono prodotti e/o servizi all‟Istituzione Scolastica. 
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7. E‟ fatta salva l‟adesione al sistema convenzionale previsto dall‟art. 26 della 

Legge n. 488del 23.12.1999 e successive modifiche ed integrazioni 
(sistema CONSIP). 

 
ARTICOLO 3 – BENI E SERVIZI ACQUISIBILI IN ECONOMIA 

 
Il ricorso al sistema di effettuazione delle spese per l‟acquisizione in economia 

di beni e servizi è ammesso in relazione all‟oggetto delle seguenti voci di 

spesa: 
 

 Tipologia di beni: 
- Carta, cancelleria e stampati; 

- Riviste, pubblicazioni e materiale bibliografico; 
- Materiale tecnico-specialistico, scientifico, informatico e musicale; 

- Materiale per la pulizia degli ambienti, materiale sanitario e igienico; 
- Riparazione di macchine, mobili ed altre attrezzature d‟ufficio; 

- Spese per l‟acquisto e la manutenzione di personal computer, stampanti 
hardware e 

software; 
- Spedizioni di corrispondenza e materiali vari; 

- Accessori per attività sportive e ricreative; 
- Promozione (Acquisto di coppe, medaglie, diplomi ed altri oggetti per premi e 

spese per rappresentanza nei limiti di spesa autorizzati per ogni singolo 

progetto); 
- Fornitura noleggio fotocopiatrici e manutenzione attrezzature e materiale 

tecnico 
specialistico per laboratori; 

- Strumenti e macchinari ad uso didattico e per uffici; 
- Mobili ed arredi per le aule e per gli uffici. 

 
 Tipologia di servizi: 

- Prestazioni medico-sanitarie; 
- Assistenza tecnico-informatica 

- Formazione e aggiornamento del personale; 
- Prestazioni professionali e specialistiche non consulenziali; 

- Manutenzione ordinaria immobili, mobili, arredi e accessori, impianti e 
macchinari, laboratori; 

- Noleggio di impianti e macchinari; 

- Licenze d‟uso di software; 
- Stampa e rilegatura; 

- Sviluppi fotografici; 
- Smaltimento rifiuti speciali; 

- Utenze e canoni; 
- Assicurazioni su beni mobili, R.C. e infortuni e servizio di brokeraggio 

assicurativo; 
- Visite e viaggi di istruzione; 

- Partecipazione a reti di scuole e consorzi. 
Il limite di spesa per ciascuna categoria delle sopraelencate tipologie è quello 

deliberato annualmente dal Consiglio di Istituto nell‟ambito dell‟approvazione 
del Programma Annuale per l‟esercizio di riferimento per ciascuna categoria di 
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beni e di servizi, come da conti/sottoconti del Mod. I – rendiconto 

Progetti/attività. 
 

ARTICOLO 4 – PROCEDURA DI CONTRATTAZIONE PER 
L’ACQUISIZIONE IN ECONOMIA DI LAVORI, SERVIZI E FORNITURE 

SOTTO SOGLIA COMUNITARIA (ART. 125 del Codice Appalti) 
 

Le acquisizioni di forniture di beni e servizi disciplinate dal presente 

Regolamento possono essere effettuate con le seguenti modalità: 
- amministrazione diretta: l‟Istituto organizza ed esegue i servizi per 

mezzo di 
personale dipendente utilizzando mezzi propri o appositamente acquistati o 

noleggiati 
ed acquisendo direttamente eventuali beni che dovessero rendersi necessari; 

- affidamento diretto 
- cottimo fiduciario: procedura negoziata in cui le forniture di beni e 

servizi vengono affidate a soggetti esterni e possono presentare una offerta 

solo gli operatori  economici invitati dall‟Istituto; 
1. per importi di spesa fino a 10.000,00 con esclusione dell‟IVA, è 

consentita la 

trattativa con un unico soggetto, pertanto il Dirigente Scolastico procede 
all’affidamento diretto; 

 
2. per importi di spesa oltre 10.000,00 e fino a € 40.000,00 IVA esclusa, il 

Dirigente, pur in assenza di un obbligo giuridicamente rilevante, al fine di 
salvaguardare i basilari principi generali del Codice, delle direttive 

europee, di 

assicurare il perseguimento del miglior rapporto qualità-prezzo, e nello 
stesso 

tempo di garantire la snellezza operativa e la trasparenza dell‟azione 
amministrativa, procede alla comparizione fra tre operatori economici 

individuati 
sulla base di ricerche di mercato ovvero dall‟elenco dei fornitori; 

- L‟offerta, salvo diversa disposizione contenuta nella lettera di invito, può 
essere consegnata, mediante fax o per via elettronica entro il termine 

indicato nella richiesta di preventivo. 
- La procedura è valida anche qualora pervenga una sola offerta. 

- L‟aggiudicazione viene effettuata in base a uno dei criteri stabiliti nell‟art. 
5; 

 
3. Per importi di spesa superiori a € 40.000,00 IVA esclusa, l‟affidamento        

avviene mediante la procedura di cottimo fiduciario nel rispetto della 

trasparenza e della rotazione previa consultazione di almeno cinque operatori 
economici, se sussistono in tale numero soggetti idonei individuati sulla base di 

indagini di mercato o tramite l‟elenco dei Fornitori. 
- I preventivi da far pervenire in busta chiusa, devono rispettare il termine 

indicato nell‟invito e devono essere redatti secondo le indicazioni riportate 
nell‟invito che verrà formulato, sulla base di specifiche contenute nella 
determina a contrarre, dal Dirigente Scolastico. 

 
     - Le specifiche afferiscono, di massima, ai seguenti elementi: 



96 

 

a. l‟oggetto della prestazione; 

b. le caratteristiche tecniche e la qualità del bene o del servizio richiesto; 
c. le modalità di fornitura del bene o di prestazione del servizio; 

d. le garanzie richieste; 
e. il termine di presentazione delle offerte; 

f. il periodo di validità delle offerte stesse; 
g. il criterio di aggiudicazione nonché tutti quegli altri elementi che si 

rendono necessari per la particolarità del bene o del servizio da 

acquisire; 
h. quant‟altro ritenuto necessario per meglio definire la natura del bene o 

della prestazione richiesta; 
i. l‟obbligo per l‟offerente di dichiarare di assumere a proprio carico tutti gli 

oneri assicurativi e previdenziali di legge, di osservare le norme vigenti 
in materia di sicurezza sul lavoro e di retribuzione dei lavoratori 

dipendenti, nonché quelli relative alla tracciabilità dei flussi finanziari di 
cui alla Legge n. 136/2010; 

j. L‟indicazione dei termini di pagamento. 
- La procedura è valida anche qualora pervenga una sola offerta. 

- L‟aggiudicazione viene effettuata in base a uno dei criteri stabiliti nell‟art. 
5; 

- Per la valutazione delle offerte il Dirigente Scolastico può nominare 
un‟apposita 

Commissione Istruttoria, avvalersi della Giunta Esecutiva o, nel caso in cui 

tra il 
personale dell‟Istituto non siano reperibili specifiche competenze 

professionali 
indispensabili allo svolgimento di particolari attività negoziali, il Dirigente, 

nei 
limiti di spesa del relativo progetto, può avvalersi dell‟opera di Esperti 

esterni. 
 

ARTICOLO 5 – CRITERI DI SCELTA DEL CONTRAENTE 
 

Gli acquisti di beni e servizi previsti dal presente Regolamento sono aggiudicati 
in base ad uno dei seguenti criteri: 

- del miglior prezzo di mercato nel caso di beni che non richiedano 
valutazioni specifiche e qualora la fornitura dei beni o l‟espletamento del 

servizio oggetto del contratto debba essere conforme alle dettagliate descrizioni 
contenute nell‟invito o non richieda una valutazione specifica. 

- dell’offerta economicamente più vantaggiosa, valutabile in base ad 
elementi diversi a seconda della natura della prestazione, che tengano conto, 

oltre che del prezzo, di altri fattori ponderali quali il termine di esecuzione o di 
consegna, i termini di pagamento, la qualità, la funzionalità e l‟affidabilità, il 
rendimento, l‟assistenza successiva alla vendita, la garanzia, etc. 

In questo caso, i criteri che saranno applicati per la scelta del contraente 
devono essere menzionati nell‟invito. 

L‟esame e la scelta delle offerte sono effettuati, in seduta privata, dal Dirigente 
Scolastico o da un suo delegato, coadiuvato da personale interno competente 

in relazione alla tipologia di bene o servizio da acquisire. 
Della suddetta procedura verrà redatto apposito verbale contenente almeno le 

seguenti informazioni: 

a) i nomi dei candidati o degli offerenti presi in considerazione; 
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b) i nomi dei candidati o degli offerenti esclusi e i motivi dell‟esclusione; 

c) il nome dell‟aggiudicatario e la giustificazione della scelta; 
d) se del caso, le ragioni che hanno indotto l‟Amministrazione a non 

aggiudicare la 
fornitura del bene o del servizio. 

 
ARTICOLO 6 – CONTRATTO 

 

A seguito dell‟aggiudicazione della fornitura dei beni e/o dei servizi acquisiti 
secondo le procedure stabilite dal presente Regolamento, il Dirigente 

Scolastico, previa acquisizione e verifica positiva della documentazione 
necessaria ai fini della stipulazione, procederà alla formazione e sottoscrizione 

degli atti contrattuali nelle forme di legge. 
 

ARTICOLO 7 – VERIFICA DELLE PRESTAZIONI 
 

Tutti i servizi e le forniture di beni acquisiti nell‟ambito del presente 
regolamento, ai sensi dell‟art. 36 del D.I. 44 del 1/2/2001 e dell‟art.36 del D.A. 

895/2001, sono soggetti ad attestazione di regolare esecuzione oda collaudo. 
Il collaudo o l‟attestazione di regolare esecuzione sono eseguiti direttamente 

dall‟Istituto. 
La verifica è eseguita dal personale individuato dal Dirigente Scolastico a 

seconda della tipologia del bene o servizio acquisto. 

 
ARTICOLO 8 – RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 

 
Ai sensi dell‟art. 10 dei Codice dei Contratti pubblici, il Responsabile del 

procedimento è il Dirigente Scolastico al quale è affidata, in qualità di legale 
rappresentante dell‟Istituzione Scolastica, l‟attività negoziale nel rispetto delle 

deliberazioni assunte dal Consiglio di Istituto. 
 

ARTICOLO 9 – CONCLUSIONI 
 

Per quanto non espressamente previsto nel presente provvedimento si rinvia 
alle disposizioni del codice degli appalti pubblici e successive modifiche e 

integrazioni. 
 

 

         Il Dirigente Scolastico 
                       (Dott. Agata Caruso)  

 
 

 
  

 


