
TITOLO III  
 

FUNZIONAMENTO DEI PLESSI 

 

ART. 25 – ORGANIZZAZIONE SCOLASTICA DEI SINGOLI PLESSI 

Prima dell’inizio delle lezioni, in ogni scuola si riunisce il Consiglio di Interclasse, Intersezione e di Classe di 
soli docenti che definisce gli incarichi e individua i responsabili per settore, tenendo conto del criterio della 
rotazione e/o della disponibilità dei docenti. 

I Consigli d’Intersezione-Interclasse-Classe soli docenti o i Coordinatori di plesso predispongono prima o 
durante l’anno scolastico, in linea con i criteri definiti dal Consiglio d’Istituto e dal Collegio Docenti: 
a) l’organizzazione delle attività nelle palestre, nelle biblioteche, nei laboratori e nelle aule speciali; 
b) l’utilizzazione delle risorse (docenti, strutture, mezzi); 
c) la ricognizione dei lavori atti a garantire la sicurezza e la funzionalità dei locali, da far eseguire al 

comune; 

d) il piano delle visite guidate, dei corsi di nuoto e di tutte le attività e i progetti da sottoporre al Collegio 
dei Docenti e al Consiglio d’Istituto; 

e) le linee generali di comportamento verso i docenti, gli alunni, i genitori (contratto formativo); 
f) l’utilizzo di materiale di consumo disponibile (fotocopie, materiale per laboratori, cancelleria); 
g) la scelta dei sussidi didattici. 

Tali scelte sono presentate e discusse durante le riunioni di Interclasse con i genitori. 

ART. 26 - USO DEI TELEFONI A SCUOLA 

1. L’uso degli apparecchi telefonici presenti nelle scuole è previsto solo per motivi di servizio non differibili. 
2. Non sono consentite telefonate a enti esterni che non siano giustificate da ragioni di necessità e urgenza 

o di servizio. 
3. In ogni scuola vi è presso il telefono il registro delle telefonate, ogni persona annota data, mittente, 

destinatario e motivo della chiamata. 
4. Agli insegnanti l’uso del telefono a fini personali è consentito solo per ragioni gravi e indifferibili con 

attribuzione degli oneri relativi a carico degli stessi. 
5. Non è consentito ai genitori telefonare alle scuole in orario di lezione salvo che per motivi gravi ed 

urgenti. 
6. Ai docenti non è consentito ricevere telefonate personali durante l’orario di servizio, salvo urgenze. 

7. Non è consentito l’uso del telefono cellulare al personale docente, non docente e agli alunni durante 
l’orario di servizio, salvo casi particolari concordati con il Dirigente Scolastico. 

8. Le telefonate degli alunni per richiedere il materiale dimenticato a casa sono previste solo in casi 

eccezionali. 

ART. 27 - USO FOTOCOPIATORI 

1. Ogni team docente può effettuare, in ogni mese di lezione, 50 fotocopie per alunno, per un totale di 450 
fotocopie annue per alunno; per la scuola secondaria di 1° grado valgono le stesse indicazioni. Eventuali 
esigenze straordinarie di carattere didattico dovranno essere preventivamente comunicate al Dirigente 

Scolastico e autorizzate dallo stesso. 
2. Ogni insegnante può inoltre disporre di 200 fotocopie all’anno per uso personale inerente all’attività di 

servizio ed è tenuto a registrare, sotto propria responsabilità personale, il nuovo numero delle fotocopie 
effettuate per esigenze didattiche e per esigenze personali e il totale in un apposito quaderno affidato 
al docente coordinatore di plesso o al collaboratore scolastico. 

3. Considerato che la riproduzione non autorizzata di parti di una opera editoriale va contro la normativa 
che regola i diritti d’autore e, di conseguenza può essere perseguita civilmente e penalmente, ogni 

singolo insegnante sarà ritenuto responsabile di eventuali riproduzioni non autorizzate. 

ART. 28 – ACQUISTO SUSSIDI DIDATTICI E ATTREZZATURE – CONSERVAZIONE DEL 

MATERIALE. 

1. L’acquisto dei sussidi didattici e del materiale di facile consumo sarà disposto dal Dirigente Scolastico 
sulla scorta delle proposte del Collegio Docenti secondo le indicazioni del Programma Annuale e tenuto 

conto della consistenza delle dotazioni delle singole scuole. 
2. Ogni insegnante è direttamente responsabile degli apparecchi e sussidi didattici che utilizza. A eccezione 

dei locali all’uopo destinati, è vietato l’uso di fiamme libere, di fornelli o stufe a gas, o di stufe elettriche 
con resistenza in vista, di stufe a cherosene. I sussidi vanno utilizzati rispettando le norme previste dalle 
istruzioni d’uso allegate e dalle indicazioni date nella comunicazione relativa alle Norme di Sicurezza. 



3. Il D.S.G.A., su indicazione del D.S., consegna i beni a dei responsabili secondo il D.M. 44/2001. 

ART. 29 – BIBLIOTECHE 

1. Sono costituite nell’Istituto: 
a) Biblioteca di Scuola 
b) Biblioteca d’Istituto 

2. Le Biblioteche di Scuola verranno utilizzate dagli alunni per la consultazione e il prestito domiciliare. La 
cura delle stesse viene affidata a uno dei docenti del plesso. Al termine di ciascun anno l’incaricato 

comunicherà alla Segreteria i titoli dei volumi che devono essere eliminati, per deterioramento, dagli 
appositi registri. 

3. La Biblioteca d’Istituto è costituita presso la Direzione: essa raccoglie i testi e le riviste per il personale 
insegnante. Alla cura di essa è preposto uno dei docenti dell’Istituto che vi provvede con l’ausilio del 
Personale dell’Ufficio di Segreteria. Annualmente, nei limiti dei fondi a disposizione, i Consigli di 
Intersezione-Interclasse-Classe propongono al Collegio dei Docenti dei testi da acquistare. 

ART. 30 – ORARIO DELLE LEZIONI 

1. L’orario delle lezioni viene stabilito dal Consiglio d’Istituto su proposta del Collegio dei Docenti, nel 
pieno rispetto delle norme vigenti e sentiti i Consigli di Intersezione-Interclasse-Classe. 

2. L’entrata degli alunni negli edifici scolastici avverrà nei 5 minuti precedenti l’inizio delle lezioni 
antimeridiane e pomeridiane sotto la sorveglianza del personale docente. La responsabilità degli utenti 
del trasporto scolastico compete a chi eroga il servizio. L’ingresso anticipato negli edifici scolastici sarà 

consentito solo agli alunni della Scuola dell’Infanzia e Primaria che fruiscono del servizio di pre-scuola 
eventualmente organizzato dal Comune e con vigilanza di personale incaricato direttamente dall’Ente 
locale per organizzare e gestire il servizio. Eccezionalmente, per l’a.s. 2020/2021, al fine di evitare 
assembramenti fuori dai plessi scolastici, con ordinanza del Sindaco i cortili delle scuole saranno 
riconosciuti ‘suolo pubblico dalle ore 7.40 alle ore 7.55 per l’infanzia e le primarie, dalle ore 8.00 alle 
ore 8.10 per il plesso di scuola secondaria. Gli alunni che non si avvalgono del pre-scuola (gli alunni 
che fruiscono del pre-scuola sono vigilati dal relativo personale) e che non utilizzano il trasporto 

scolastico (gli alunni iscritti al servizio di trasposto scolastico sono sotto la responsabilità dell’autista 
fino al suono della prima campanella salvo presso il plesso ‘Stiffoni’ ed il plesso ‘Palladio’ presso i quali 
è istituito un servizio di accoglienza dall’Ente locale) potranno accedere al cortile, aperto da operatori 
del Comune, accompagnati dai genitori o delegati e sotto la loro diretta vigilanza e responsabilità. 
Accedendo si collocheranno nelle aree stabilite per la propria classe, opportunamente segnalate, 
mantenendo il distanziamento interpersonale di un metro dagli altri alunni e/o adulti. Al suono della 
prima campanella si collocheranno nelle postazioni indicate e accederanno ordinatamente ai locali 

accompagnati dagli insegnanti nel rispetto delle regole anticovid dell’istituto. La violazione di tali regole 
è sanzionata tanto alla primaria che alla secondaria. 

 

ART. 31 – USCITA ANTICIPATA, ENTRATE POSTICIPATE, ASSENZE ALUNNI  
1.  Qualora gli alunni debbano lasciare la scuola prima della fine normale delle lezioni (nel caso, ad 

esempio, che gli insegnanti aderiscano ad una assemblea sindacale in orario scolastico), i genitori 
devono essere informati preventivamente per iscritto e deve essere controllata la controfirma 
dell’avviso. Si precisa che in ogni caso i minori non possono essere lasciati senza tutela.  

2.  Se sono i genitori a richiedere l’uscita anticipata dei propri figli, questa sarà consentita solo se saranno 
i genitori stessi o familiari maggiorenni e conosciuti dall’insegnante a prendere direttamente in 

consegna l’alunno. In ogni caso richiesta di questo tipo dovrà essere effettuata per iscritto e firmata 
dai genitori o dal responsabile dell’obbligo scolastico del minore. Questo anche per coloro che 
occasionalmente non utilizzeranno la mensa.  

3.  Nel caso in cui l’alunno debba essere consegnato per motivi particolari a incaricati non della famiglia, 
i genitori o chi esercita la patria potestà sul minore devono comunicare personalmente la cosa agli 

insegnanti, indicando per iscritto l’identità della o delle persone incaricate.  

4.  Nel caso di genitori separati, la scuola non potrà rifiutare di consegnare l’alunno all’uno o all’altro se 

non in presenza di una sentenza definitiva che indichi chiaramente a quale dei due genitori il minore è 
affidato.  

5.  Per tutte le assenze l’alunno deve presentare regolare giustificazione firmata dal genitore. Per assenze 
causate da malattia non è necessario che il docente esiga il certificato medico quando esse si 
protraggano fino a 5 giorni consecutivi (5° giorno compreso), comprendendo nel computo anche i 
giorni festivi e quelli eventuali di chiusura della scuola, se non sono all’inizio o alla fine. Va giustificata 
anche l’assenza del rientro pomeridiano.  

6.  Non sono ammissibili assenze degli alunni periodiche e sistematiche, con motivazioni collegate allo 
svago, al turismo, alla ricreazione.  

7.  Si sottolinea che tutti i casi di assenze ingiustificate o anomale, anche solo di una parte dell’orario, 
vanno segnalate tempestivamente al Dirigente Scolastico.  



8.  Le assenze degli alunni di Scuola dell’Infanzia ingiustificate e superiori ai 2 mesi continuativi daranno 

luogo, in caso di lista di attesa, alla perdita del posto a favore del 1° alunno in graduatoria in lista 

d’attesa.  

9.  Gli insegnanti hanno l’obbligo di avvertire, tramite la Segreteria, l’Ufficio di Igiene dell’U.L.S.S. 
competente in caso di sospetta malattia infettiva o qualora siano a conoscenza che gli alunni abbiano 
avuto contatti con persone colpite da malattia infettiva.  

10. Hanno altresì l’obbligo di non riammettere a scuola alunni assentatisi per malattia infettiva o per ragioni 
profilattiche se non su conforme parere del medico curante o di famiglia.  

11. Gli alunni che arrivano in ritardo sono ammessi comunque in classe con la giustificazione, qualora il 

ritardo si ripeta, il docente segnalerà la cosa ai genitori e successivamente al Dirigente Scolastico.  

ART. 32 – INTERVALLO 

Durante l’intervallo delle lezioni che è almeno di dieci minuti, è necessario che il personale docente e non 
docente vigili sul comportamento degli alunni in maniera da evitare che si arrechi pregiudizio alle persone 
e alle cose. 

ART. 33 – USCITA DEGLI ALUNNI 

Al termine delle lezioni, l’uscita degli alunni avviene sotto il controllo dei docenti fino al cancello di uscita. 
Gli insegnanti effettuano la vigilanza all’uscita finché ogni alunno si sia allontanato dall’edificio scolastico in 
modo abituale. Se in via eccezionale un alunno viene a trovarsi in stato di abbandono, il docente contatta 
la famiglia, lo affida ai collaboratori scolastici e informa la direzione, soprattutto se si tratta di un ritardo 
abituale. Gli alunni della Scuola dell’infanzia devono essere affidati al genitore oppure a un adulto delegato 
dai genitori. 

Quando un bambino è entrato nell’edificio scolastico (che comprende, ovviamente, anche il cortile), può 
uscire soltanto: 
- quando siano terminate le lezioni; 
- in caso di gita o passeggiata, accompagnato dal docente e previa autorizzazione scritta dei genitori. 
Gli alunni, una volta entrati a scuola, non possono uscire dai cancelli per piccole commissioni, dimenticanze 
di oggetti o altro. La mancata osservanza di tali indicazioni può comportare gravi responsabilità con 
conseguenze di tipo giuridico, civile, penale e amministrativo. 

ART. 34 – INGRESSO DI ESTRANEI NEI LOCALI DELLA SCUOLA 

Nessuno può accedere ai locali della scuola in orario scolastico per parlare con insegnanti e alunni, se non 
è stato convocato dai docenti e se non ha comprovato motivo urgente. Eventuali comunicazioni possono 

essere fatte ai docenti, nel rispetto delle loro esigenze di servizio. 
Non è consentito ad alcuno disturbare o esibire volantini di qualsivoglia genere, né inviti a scopi pubblicitari, 
né altro materiale non autorizzato preventivamente dalla Direzione. È consentita la distribuzione di avvisi 

o comunicazioni da parte dell’ente locale o di altre agenzie educative del territorio, individuate dalla Scuola 
come riferimenti in tema di educazione, sempre previa comunicazione alla Direzione. 
Per ogni esperto esterno che si voglia invitare in classe deve essere richiesta l’autorizzazione preventiva al 
Dirigente Scolastico. 

ART. 35 – VIGILANZA  ALUNNI E RESPONSABILITÀ DEGLI INSEGNANTI. 

1. La vigilanza sugli alunni compete agli insegnanti per tutto il tempo in cui gli stessi siano impegnati nello 
svolgimento delle attività scolastiche anche esterne. 

2. In casi di particolare necessità o urgenza il Dirigente Scolastico o gli insegnanti possono disporre che la 
stessa sia esercitata dal personale collaboratore scolastico. 

3. I docenti hanno l’obbligo di essere presenti 5 minuti prima dell’inizio delle lezioni, sia in orario 
antimeridiano che pomeridiano, per vigilare all’interno del perimetro scolastico. Non è sottoposto a tale 
obbligo l’insegnante che inizi il suo orario giornaliero in un momento successivo all’inizio delle lezioni. 

4. Gli insegnanti devono accompagnare gli alunni all’uscita. La loro responsabilità cessa solo quando tutta 
la classe ha oltrepassato il cancello della scuola. Se in via eccezionale un alunno viene a trovarsi in stato 
di abbandono, il docente contatta la famiglia e informa la Direzione soprattutto se si tratta di un ritardo 
abituale. Gli alunni della Scuola dell’Infanzia devono essere affidati al genitore oppure a un adulto 
delegato dal genitore. 

5. In caso di infortunio o malore di un bambino durante l’orario scolastico, l’insegnante che in quel 
momento è direttamente responsabile dovrà organizzare il soccorso che riterrà più adeguato e 

tempestivo possibile. Il resto della classe sarà nel frattempo affidato a uno o più colleghi o al personale 
collaboratore scolastico. In caso di malore e infortunio viene prestato il primo soccorso e nello stesso 
tempo viene immediatamente informata la famiglia; comunque, valutata la gravità del caso, si avverte 
il più vicino Pronto Soccorso in quanto l’insegnante che accompagna con il proprio mezzo di trasporto il 
bambino si assume una responsabilità non prevista dall’ordinamento. All’inizio di ogni anno scolastico, i 



docenti sono tenuti a predisporre un elenco degli alunni con indirizzo e numero di telefonico di ciascuno: 

l’elenco deve comprendere anche il recapito telefonico di un parente o quello del luogo di lavoro di 

almeno uno dei due genitori. Tale elenco va tenuto in aula oppure presso l’apparecchio telefonico del 
plesso, in luogo ben visibile e immediatamente consultabile da eventuali supplenti. Entro il giorno 
successivo deve seguire da parte dei docenti dettagliata relazione sull’accaduto. La segreteria segue la 
pratica fornendo all’infortunato tutte le informazioni del caso. 

6. Nel caso in cui un insegnante, per motivi di forza maggiore, sia costretto ad arrivare a scuola in ritardo, 
o chieda di assentarsi per motivi previsti della normativa vigente e il supplente, per la prima  mattina, 

non sia in grado di assumere servizio all’inizio delle lezioni, la responsabilità della custodia degli allievi 
privi del loro insegnante ricade su tutti gli altri docenti del plesso a qualsiasi titolo presenti. Ciò vale sia 
sul piano civile, che penale o disciplinare. Il docente è tenuto ad avvisare tempestivamente la Direzione 
e i colleghi, pertanto, devono ripartire tra loro gli alunni privi di tutela e garantire la custodia. A questo 
proposito si richiama l’Art. 2048 del C.C. riguardante le responsabilità dei tutori e precettori che recita: 
“I precettori e coloro che insegnano un mestiere o un’arte sono responsabili del danno cagionato dal 

fatto illecito dei loro allievi ed apprendisti nel tempo in cui sono sotto la loro vigilanza. Le persone 
indicate dai commi precedenti sono liberate dalla responsabilità soltanto se provano di non aver potuto 
impedire il fatto”. 

7. Durante l’entrata e l’uscita dalla scuola, durante i momenti di ricreazione all’interno e all’esterno 
dell’edificio scolastico, durante la sosta mensa, durante la salita e la discesa delle scale, momenti tutti 

molto particolari, non basta la sola “presenza” dell’insegnante, ma è necessaria da parte sua una 
vigilanza particolare attenta e scrupolosa. In particolare è da evitare che l’intervallo si svolga sotto forma 

di corse sfrenate e incontrollate nei corridoi o sulle scale. È dovere di ogni insegnante rimanere con il 
gruppo di alunni che gli è affidato durante la ricreazione. 

8. Allo scopo di prevenire eventuali incidenti gli insegnanti segnaleranno per iscritto alla Direzione tramite 
l’Insegnante Fiduciario e/o l’insegnante referente per la sicurezza, in qualsiasi momento risulti 
necessario, l’esistenza di potenziali fonti di pericolo per gli alunni, sia che si trovino all’interno dell’edificio 
scolastico che nelle sue adiacenze, anche esterne, affinché possano essere presi gli opportuni 
provvedimenti.  

ART. 36 - ASSICURAZIONE 

Gli alunni, i docenti e il personale non docente possono assicurarsi contro gli infortuni e per responsabilità 
civile verso terzi. A tal fine il Dirigente sentito il parere del Consiglio d’Istituto entro fine maggio procede 
alla stipula del contratto per l’anno scolastico successivo. L’adesione è facoltativa e l’onere è a carico degli 
interessati: le somme raccolte sono versate nel conto corrente della direzione, che provvede al saldo. 
È obbligatoria per la partecipazione a gite e uscite didattiche. Se l’interessato ha una propria assicurazione 

comunica gli estremi alla segreteria. 

ART. 37 – USO DEI LOCALI SCOLASTICI – Criteri e utilizzo degli spazi scolastici (art. 50 

Regolamento di contabilità) 

1. Gli edifici scolastici sono espressamente destinati all’attività scolastica ed i loro spazi saranno utilizzati 
secondo gli indirizzi definiti dai Consigli di Intersezione, Interclasse e di Classe, dal Collegio Docenti e 

dal Consiglio d’Istituto. 
2. I locali e le attrezzature possono essere utilizzate da Enti o Associazioni senza scopo di lucro, per 

lo svolgimento di attività che realizzino la funzione della Scuola come centro di promozione culturale, 
fuori dell’orario di servizio scolastico, su formale concessione scritta disposta dall’Ente Comunale 
proprietario dell’immobile e delle attrezzature scolastiche, previo assenso scritto del Dirigente 
Scolastico nel rispetto dei criteri stabiliti dal Consiglio d’Istituto. 

3. Nella richiesta (da compilarsi secondo l’allegato Mod. C), inoltrata al Comune e al Dirigente Scolastico, 

con un congruo anticipo dalla data prevista per l’inizio delle attività, deve essere specificato in modo 
chiaro: 
- l’oggetto e lo scopo dell’iniziativa; 
- le modalità di svolgimento dell’attività; 

- il numero delle persone che vi partecipano; 
- il numero dei locali di cui si intende usufruire; 
- la data di inizio, la durata dell’attività, la frequenza settimanale e l’orario; 

- il responsabile delle pulizie; 
- il responsabile dell’apertura e della chiusura dei cancelli e dell’entrata della Scuola nonché della 

sorveglianza anche all’esterno delle aule, durante l’attività e almeno 15 minuti prima e 10 minuti 
dopo il termine della stessa. 

4. La lettera di concessione all’uso redatta dall’Ente Locale deve far menzione dell’intervenuto assenso 
del Dirigente Scolastico e va indirizzata ai richiedenti e al Dirigente Scolastico. 

5. L’orario delle attività per cui si chiede l’uso dei locali, in caso di regolarità e valutazione positiva delle 
richieste, verrà approvato o modificato a seconda della sua compatibilità con le esigenze scolastiche. 



6. Il Comune o terzi autorizzati si assumono ogni responsabilità civile, penale e patrimoniale per eventuali 

danni che dall’uso dei locali e delle attrezzature possono derivare a persone e cose, esonerando per 

iscritto il Dirigente Scolastico da qualsiasi responsabilità per i danni stessi. Si ritengono responsabili 
altresì della sicurezza, delle pulizie, della vigilanza, della custodia, dell’igiene e dell’integrità del 
patrimonio scolastico l’Ente concedente (il Comune) e il firmatario della richiesta. 

7. Devono essere garantite le pulizie anche dei gabinetti destinati agli alunni e dei corridoi, se le attività 
sono rivolte agli alunni della scuola. 

8. Per motivi di igiene è vietato l’uso dei servizi destinati agli alunni da parte di terzi estranei, adulti, che 

abbiano avuto la concessione. Sarà pertanto messo a disposizione, qualora possibile, uno dei servizi 
igienici destinati al personale scolastico. 

9. Le spese per le pulizie sono a carico del richiedente o del Comune, salvo convenzione da stipulare per 
l’utilizzo dei collaboratori scolastici. 

10. Il costo per la pulizia e la sorveglianza da parte del personale della scuola se necessaria è di € 25 orari. 
11. Il richiedente è tenuto, sotto la responsabilità del proprio rappresentante a usufruire solo dei locali 

richiesti, evitando tassativamente di accedere ad altri locali adibiti ad uso scolastico, pena la revoca 
immediata della concessione. 

12. L’apertura e la chiusura dei locali deve essere effettuata sempre e solo dal responsabile (indicato nella 
richiesta) o, in caso di suo impedimento o assenza, da un’altra persona incaricata dal Dirigente. Non 
sono ammessi estranei oltre alle persone indicate nella richiesta. 

13. La concessione all’uso dei locali e delle attrezzature è gratuita da parte della Scuola per Enti 
Associazioni, senza scopo di lucro o per altre istituzioni scolastiche. 

14. I genitori e il personale della scuola possono richiedere l’uso dei locali per attività formative e 
informative, inerenti la funzione della scuola, senza oneri. 

15. Può essere dato parere favorevole all’uso di locali e attrezzature scolastiche a enti e privati che 
perseguono fini di lucro, previo parere favorevole da parte dell’Ente locale concedente. Va data 
priorità comunque alla richiesta di Enti e Associazioni che perseguono esclusivamente fini istituzionali 
di promozione culturale e sociale. 

16. Non sarà concesso l’uso di locali a enti o associazioni che perseguono fini in contrasto con le finalità 

della Scuola e/o a partiti politici o per scopi elettorali. 
17. Alle Associazioni che richiedono l’uso di locali e attrezzature della scuola per attività a fini di lucro verrà 

richiesto una quota forfettaria giornaliera fino a un massimo di € 50, non comprensiva di spese per i 
consumi di energia elettrica, riscaldamento, dovute all’Ente locale. Si potrà in alternativa prevedere 
nella convenzione la fornitura di beni e servizi.  

18. In tutti i casi sarà stipulata apposita convenzione, dove verranno precisati tutti i punti contenuti nel 

presente articolo. 
19. Mancando l’osservanza di una delle suddette clausole, o nel caso non sia assicurato l’ordinato 

svolgimento dell’attività programmata, il Dirigente Scolastico procederà all’immediata sospensione 
dell’attività e chiederà la revoca della concessione dell’uso delle aule. 

20. Il Dirigente chiederà eventualmente di completare entro 15 giorni la documentazione così come 
richiesto al punto 3 del presente articolo. Nel caso in cui il termine non sia rispettato l’autorizzazione 
sarà immediatamente sospesa.  

21. Il Dirigente Scolastico può non accogliere la richiesta di utilizzo dei locali, se ritiene che l’attività 
proposta non sia compatibile con il regolare svolgimento delle lezioni scolastiche e con le finalità 
educative della scuola. 

USO DEI BENI E SITI INFORMATICI 

Oltre alle indicazioni previste per l’uso dei locali si prevede: 
a) quota di utilizzo della sala (comprensiva dell’uso dei programmi, dei costi di internet, se a carico della 

scuola, dell’utilizzo delle stampanti, ecc…) per un massimo di € 100 netti orari; 
b) rispetto delle regole stabilite dal regolamento interno di utilizzo dell’aula di informatica; 
c) utilizzo finalizzato di internet e registrazione degli accessi; 
d) ripristino delle condizioni iniziali dei computer prima dell’inizio dell’utilizzo da parte di terzi. 

CONVENZIONI RELATIVE A PRESTAZIONI DEL PERSONALE DELLA SCUOLA E PER 

CONTO TERZI. 

Si potranno stipulare convenzioni con l’Ente locale per i servizi disciplinati dal protocollo d’intesa tra il 
Ministero della Pubblica Istruzione, l’associazione italiana della Province, dei Comuni e le organizzazioni 
sindacali sulle funzioni miste. 
I servizi oggetto di convenzione sono: 
a) mense scolastiche; 
b) assistenza agli alunni portatori di handicap; 

c) attività di pre e post scuola; 
d) accoglienza e sorveglianza degli alunni; 
e) uso delle strutture scolastiche in periodi di interruzione delle attività didattiche. 



e altre eventualmente concordate e finalizzate alla garanzia della continuità del servizio. 

In ogni caso la stipula della convenzione avverrà solo previa informazione delle RSU e acquisizione della 

disponibilità del personale interessato. 

ART. 38 – SICUREZZA DEI LOCALI 

Allo scopo di prevenire eventuali incidenti, gli insegnanti segnalano per iscritto alla Direzione e al Comune 
l’esistenza di potenziali fonti di pericolo per gli alunni, sia all’interno dell’edificio, sia nelle sue immediate 
adiacenze. Insegnanti e operatori scolastici in ogni caso si attivano per rimuovere o limitare eventuali fonti 

di pericolo. Periodicamente viene aggiornata la relazione sui rischi redatti ai sensi della L. 626 e vengono 
effettuate le prove di evacuazione, almeno 2 all’anno. 

ART. 39 - ASPETTI FINANZIARI 

La gestione delle risorse finanziarie compete al Consiglio d’Istituto. L’impegno di spesa per l’acquisto dei 
sussidi e degli altri materiali viene deciso dal Consiglio d’Istituto; l’individuazione dei beni da acquistare 
spetta al Consiglio d’Interclasse docenti e ai docenti. All’acquisto provvede la segreteria; di ogni sussidio 

tecnico acquistato si provvede alla redazione del verbale di collaudo. 

ART. 40 – RACCOLTA FONDI 

Per le attività sportive, culturali e ricreative (es. corsi di nuoto, visite guidate, spettacoli teatrali) che 
richiedono raccolte di fondi, esse devono rientrare nel Programma Annuale o essere autorizzate dal 
Consiglio d’Istituto, che ne delibera l’impegno di spesa, nel caso in cui l’onere sia da porre a carico della 
scuola. 

La raccolta avviene attraverso i genitori con l’aiuto dei docenti. 
È consentito servirsi di sponsor per organizzare manifestazioni, gite e quanto altro relativo alle attività 
scolastiche. Sono possibili eventuali raccolte di denaro per gruppi e associazioni per iniziative umanitarie, 
coordinate e gestite dai genitori, la scuola sarà solo il tramite. 

ART. 41 - SOMMINISTRAZIONE DI FARMACI (Riferimento Linee guida del 25.11.2000) 

1. Modalità di intervento – La somministrazione di farmaci in orario scolastico deve essere formalmente 
richiesta dai genitori degli alunni o dagli esercitanti la potestà genitoriale, a fronte della presentazione 
di una certificazione medica attestante lo stato di malattia dell’alunno con la prescrizione specifica dei 
farmaci da assumere (conservazione, modalità e tempi di somministrazione, posologia).  
Il Dirigente Scolastico, a seguito della richiesta di somministrazione di farmaci: 

 effettua una verifica delle strutture scolastiche, mediante l’individuazione del luogo fisico 
idoneo per la conservazione e somministrazione dei farmaci; 

 concede, ove richiesta, l’autorizzazione all’accesso ai locali scolastici durante l’orario 
scolastico ai genitori degli alunni, o a loro delegati, per la somministrazione dei farmaci; 

 verifica la disponibilità degli operatori scolastici in servizio a garantire la continuità della 
somministrazione dei farmaci, ove non già autorizzata ai genitori, esercitanti la potestà 
genitoriale o loro delegati. Gli operatori scolastici possono essere individuati tra il personale 
docente ed ATA che abbia seguito i corsi di pronto soccorso ai sensi del Decreto L.vo n. 
626/94 o, in base ad accordi, nel personale dell’ULSS di riferimento. Tale somministrazione 

non deve richiedere il possesso di cognizioni specialistiche di tipo sanitario. 
2. Per farmaci salvavita gli operatori scolastici individuati dovranno essere adeguatamente formati per 

affrontare gli interventi urgenti ed improcrastinabili. L’intervento in tali casi è obbligatorio. 

ART 42 - CRITERI PER LA STIPULA DEI CONTRATTI D’OPERA PER PARTICOLARI 

ATTIVITÀ E INSEGNAMENTI PER L’ACQUISIZIONE DEI BENI E SERVIZI (il presente articolo 

è, per le parti con esso contrastanti, sostituito dal Regolamento per l’acquisizione in economia di lavori, 
servizi e forniture di cui all’art. 83 del Regolamento di Istituto. Rimane salvo, per delibera successiva, il 

tetto di spesa per l’attività di contrattazione per l’acquisto di beni e servizi di cui all’art. 34, comma 1 D.I. 
44/2001).  

1. Finalità e ambito di applicazione 
a) Il presente regolamento disciplina la procedura ordinaria di contrattazione per l’acquisizione di beni 

e servizi, le modalità e i criteri per il conferimento di contratti di prestazione d’opera per attività e 
insegnamenti che richiedono specifiche competenze professionali, nell’ambito della 
programmazione didattica annuale, al fine di rispondere a particolari e motivate esigenze didattiche 
deliberate nel POF. 

2. Procedura ordinaria di contrattazione 
a) Il limite di spesa per l’attività di contrattazione relativa all’acquisizione di beni e servizi di cui all’art. 

34, 1° comma, del D.I. n. 44 del 1/2/2001, è elevato a 5.000,00 euro IVA esclusa (delibera 



n.115 del 21.09.2017). Il Dirigente oltre questo limite procede alla scelta del contraente, previa 

comparazione delle offerte di almeno tre ditte direttamente interpellate. Copia dei contratti e delle 

convenzioni conclusi con l’ordinaria contrattazione è messa a disposizione del Consiglio d’Istituto 
nella prima riunione utile e affissa all’albo della scuola.  

3. Procedura di scelta per gli esperti 
a) Esigenze didattiche individuate dal Collegio dei Docenti in coerenza con il P.O.F. 
b) Risorse di bilancio disponibili ed eventuale integrazione da parte delle famiglie o del Comune 
c) Verificare l’impossibilità di utilizzare personale interno all’istituzione 

d) Competenze professionali richieste all’esperto esterno 
4. Requisiti professionali richiesti 

a) Per ciascuna attività o progetto deliberati nel POF, per lo svolgimento delle quali si rende necessario 
il ricorso alla collaborazione di esperti esterni, i requisiti da valutare sono i seguenti: 
- conoscenza diretta da parte del D.S. o dei docenti che propongono un progetto, circa le 

competenze operative possedute ed espresse dagli esperti in contesti scolastici e non; 

- collaborazione positiva già sperimentata nelle scuole dell’Istituto in anni precedenti o 
referenziata da altre scuole pubbliche o private o dalle Biblioteche comunali; 

- esperienze significative coerenti con l’attività da svolgere; 
- curriculum culturale e professionale generale. 

5. Determinazione del compenso 

a) Il punto di riferimento per la determinazione dei compensi è la tabella stabilita dal CCNL 23 luglio 
2003 del comparto scuola per la retribuzione dei docenti interni: per le attività di formazione il 

riferimento è costituito dal D.I. 12 ottobre 1995, n. 326. In seconda battuta, si procede a una 
contrattazione che tiene conto del tipo di attività, della qualifica culturale e professionale 
dell’esperto e dell’associazione, dei compensi generalmente previsti nel contesto lavorativo di 
provenienza. 

b) Il compenso massimo da corrispondere all’esperto per ogni ora di lezione, tenuto conto del tipo di 
attività e dell’impegno professionale richiesto, è stabilito nella misura di seguito specificata: 

 attività/insegnamento con gruppi classe   fino a euro   40.00 

 attività/insegnamento per gruppi di alunni (max 15) fino a euro   40.00 
 attività di relazione/formazione  fino a euro 150.00 
 attività di progettazione  fino a euro   25.00 

c) In casi particolari di motivata necessità e in relazione al tipo di attività e all’impegno professionale 
richiesto, il Dirigente Scolastico ha facoltà di stabilire il compenso massimo da corrispondere al 
docente esperto, anche in difformità da quanto stabilito nel paragrafo precedente. 

d) Ove il costo dell’attività sia inferiore a 3.000,00 euro, non è necessario procedere all’acquisizione 
di tre preventivi ed è sufficiente il contatto diretto con un unico soggetto avente i requisiti richiesti; 

in tal caso i docenti possono presentare apposito progetto corredato dall’indicazione dell’esperto 
che lo realizzerà, tenendo conto della disponibilità finanziaria. 

e) Se il costo del progetto è superiore a 3.000,00 euro, si procede all’acquisizione di almeno tre 
preventivi da parte di persone direttamente interpellate che siano in possesso dei requisiti richiesti 
per lo svolgimento dell’attività. 

f) L’osservanza dell’obbligo riportato al comma 4 è esclusa quando non sia possibile acquisire da altri 
esperti la medesima offerta culturale e professionale rispondente agli obiettivi prefissi nel progetto. 

6. Individuazione dei contraenti 
a) I contraenti cui conferire i contratti sono selezionati dal Dirigente Scolastico mediante valutazione 

comparativa dei preventivi pervenuti. Per la valutazione dei candidati il Dirigente Scolastico può 
avvalersi di una commissione formata da soli docenti nel caso di progetti a carico della scuola, da 
docenti e genitori delle classi interessate per la realizzazione delle attività didattiche totalmente a 

carico delle famiglie. 
7. Stipula del contratto 

a) Nei confronti dei candidati selezionati, il Dirigente provvede, con determinazione motivata in 
relazione ai criteri definiti con il presente regolamento e nei limiti di spesa del progetto, alla stipula 
del contratto e alla copertura assicurativa. 

b) Nel contratto devono essere specificati: 

- l’oggetto della prestazione; 
- i termini d’inizio e conclusione della prestazione; 
- il corrispettivo della prestazione e del contributo previdenziale e fiscale. 

c) La natura giuridica del rapporto che si instaura con l’incarico di collaborazione esterna è quello di 
rapporto privatistico qualificato come prestazione d’opera intellettuale. La disciplina che lo regola è 
pertanto stabilita dagli artt. 2222 e seguenti del Codice Civile. 

d) I contratti di cui al presente regolamento non possono avere durata superiore all’anno scolastico e 

sono rinnovabili.  
e) Non sono rinnovabili i contratti oggetto di risoluzione o di recesso. 

8. Autorizzazione dipendenti pubblici e comunicazione alla funzione pubblica 



a) Ai fini della stipula dei contratti disciplinati dal presente regolamento con i dipendenti di altra 

amministrazione pubblica è richiesta obbligatoriamente la preventiva autorizzazione 

dell’amministrazione di appartenenza di cui all’art. 53 del D.L.vo 30/3/2001, n. 165. 
b) L’elenco dei contratti stipulati con i soggetti di cui al comma precedente è comunicato annualmente 

al Dipartimento della funzione pubblica entro i termini previsti dall’art. 53, commi da 12 a 16 del 
citato D.L.vo n. 165/2001. 

ART. 43 - COMITATO MENSA 

Il comitato mensa della Scuola Primaria, dell’Infanzia e Secondaria statali opererà per favorire l’attuazione 
di un corretto e puntuale svolgimento del servizio di refezione comunale rivolto ai bambini frequentanti la 
scuole dell’Istituto. 

1. Attribuzione del Comitato: 
a. esame del grado di igienicità della mensa e della preparazione dei cibi; 
b. controllo della qualità dei cibi, anche mediante assaggio da farsi prima del pasto dei 

bambini; 

c. valutazione dell’efficienza generale del servizio, allo scopo di avanzare possibili proposte 
per un suo miglioramento. 

2. Il Comitato mensa è composto da tre a cinque genitori della Scuola e ha validità annuale. È 

auspicabile sia costituito un comitato per plesso. I presidenti dei vari comitati si riuniranno 
periodicamente per fare il punto della situazione, preferibilmente con insegnanti che prestano 
servizio di compresenza in mensa. 

3. I membri del comitato mensa sono proposti attraverso libere autocandidature dei genitori nel corso 
degli incontri tra genitori e insegnanti. È compito del Consiglio d’Istituto scegliere e nominare i 
membri del Comitato e della Commissione docenti. 

4. Nel caso di più aspiranti alla nomina, sono prescelti i genitori dei bambini frequentanti le sezioni o 
le classi dei più giovani. 

5. Il Comitato mensa, dopo l’insediamento, nomina al suo interno: 
a) un Presidente avente il compito di raccordo e di coordinazione dei membri al fine 

dell’organizzazione delle visite alla cucina e alla mensa; 
b) un Segretario avente il compito di stendere sintetico verbale dei sopralluoghi in duplice 

copia. 
6. Le visite alla cucina o alla mensa vanno fatte senza preavviso, in numero non superiore a 10 ogni 

anno scolastico. Nella visita i membri del Comitato si faranno accompagnare da un componente del 
personale scuola. 

7. Il sopralluogo si considera valido se vi partecipano almeno 3 genitori. 

8. Gli eventuali appunti alla mensa, messi a verbale, non devono essere generici, ma il più 

circostanziati possibile e in tal caso dovranno essere verbalizzate le dichiarazioni in merito della 
responsabile della cucina o della distribuzione e sottoscritta dalla stessa. Il verbale del sopralluogo, 
firmato dal segretario e dal presidente, verrà depositato presso la Direzione, la quale invierà copia 
all’Amministrazione Comunale, alla ditta fornitrice e all’U.L.S.S. se necessario. 

9. Il Comitato potrà esprimere pareri non vincolanti su modifiche degli ambienti e delle attrezzature 

di arredo e potrà avanzare proposte per l’individuazione di diete appropriate. 
10. Ogni qualvolta ci siano fondati rilievi al servizio da parte della commissione e di cui faccia fede il 

verbale, sarà compito del Dirigente Scolastico intervenire presso il Sindaco o l’U.L.S.S. 
11. A richiesta del Comitato sarà possibile organizzare incontri con persone competenti per riflettere, 

programmare iniziative inerenti l’educazione alimentare e per valutare l’equilibrio dietetico dei 
pasti. 

12. Agli incontri di cui sopra potrà essere invitato il responsabile della ditta fornitrice dei pasti o persona 

delegata. 
13. Sarà possibile effettuare visite alla ditta fornitrice dei pasti. 
14. In presenza di intolleranza/allergia a determinati cibi i genitori del bambino produrranno certificato 

medico e richiesta di dieta personalizzata. 
15. Per i bambini con vincoli alimentari dettati da appartenenza ad altra etnia/religione è previsto piatto 

alternativo su motivata richiesta.  
16. Il verbale sarà redatto in stanza diversa dal locale adibito a mensa subito dopo il sopralluogo e sarà 

consegnato entro due giorni dall’ispezione c/o Direzione Didattica. 

ART. 44 – PARTECIPAZIONE AD ATTIVITÀ DI CULTO  

Non è consentita la partecipazione ad attività di culto in orario scolastico. Tuttavia su proposta degli 
insegnanti di Religione e per i soli alunni avvalentesi di tale insegnamento il Consiglio d’Istituto può 
consentire la partecipazione in particolari ricorrenze. 

ART. 45 – ATTIVITÀ DI PROPAGANDA E DISTRIBUZIONE VOLANTINI  



Sono vietate attività di propaganda e volantinaggio nelle Scuole dell’Istituto. 

Il Dirigente Scolastico è autorizzato a consentire la distribuzione e l’affissione di materiali di propaganda di 

depliants, di locandine per attività con finalità educative, culturali, promosse dal Comune, da Gruppi 
Parrocchiali del Comune, da Gruppi sportivi e culturali del Comune aventi il patrocinio del comune o che 
propongono attività rilevanti ai fini educativi. 
Si precisa che i biglietti delle giostre saranno distribuiti all’interno delle scuole in quanto iniziativa 
convenzionata con la Proloco. 

ART. 46 - CRITERI DI SPONSORIZZAZIONE 

Premesso che la sponsorizzazione è contratto consensuale, a titolo oneroso e a prestazioni corrispettive 
mediante il quale un soggetto (ente scuola) si obbliga a fornire nell’ambito delle proprie iniziative destinate 
al pubblico, prestazioni accessorie di veicolazione del marchio, del logo o di altri messaggi, in cambio di 
una corresponsione da parte dello sponsor. 
Pertanto si propongono i seguenti criteri: 

- il contratto di sponsorizzazione non può alterare il ruolo e l’immagine di neutralità dell’Istituzione 

scolastica (non si possono accettare sponsorizzazioni da parte di gruppi, associazioni politiche, enti 
o privati che perseguano scopi in contrasto con le affinità educative e culturali della scuola); 

- le finalità del contratto devono essere prive di scopi di lucro per la scuola, ma perseguire un 

interesse pubblico; 
- non vi devono essere conflitti d’interesse tra attività pubblica e quella privata; 
- la sponsorizzazione deve prevedere un risparmio di spesa per l’Ente Pubblico; 

- la preferenza tra più soggetti richiedenti va accordata a coloro che per finalità e per le attività 
svolte abbiano dimostrato attenzione e sensibilità all’infanzia e nel caso di situazioni paritetiche, si 
valuterà la migliore offerta; 

- la richiesta di sponsorizzazione per attività sportive, pubblicazioni, manifestazioni, ecc… va 
inoltrata a più possibili sponsor, salvo un’offerta spontanea da parte di un singolo sponsor; 

- lo strumento amministrativo utilizzato potrà essere la convenzione di sponsorizzazione che va 
siglata dal Dirigente Scolastico, con riferimento ai criteri e/o deliberazioni del Consiglio d’Istituto o 

con pagamento diretto della spesa da parte dello sponsor. 
 


