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TITOLO I 

 
FUNZIONAMENTO DELL’ISTITUTO E ORGANI COLLEGIALI 

ART. 1 – DISPOSIZIONI GENERALI SUL FUNZIONAMENTO DEGLI ORGANI 

COLLEGIALI 

La convocazione degli organi collegiali deve essere disposta con congruo preavviso – di massima non 
inferiori 5 giorni – rispetto alla data delle riunioni. Solo in caso di assoluta necessità il preavviso può essere 
dato con solo 48 ore di anticipo anche per via telefonica. 
La convocazione deve essere con lettera diretta ai singoli membri dell’organo collegiale e mediante 

affissione all’albo di apposito avviso. Per favorire l’esame approfondito, alla convocazione di norma è 
allegata la documentazione, relativa all’ordine del giorno; nel caso in cui la documentazione sia abbondante, 
di difficile riproduzione e non completa al momento dell’invio della convocazione può essere indicato il 
materiale che è a disposizione in Segreteria, dove, in ogni caso, è consultabile tutta la normativa disponibile 
relativa all’oggetto della discussione. 

La lettera e l’avviso di convocazione devono indicare gli argomenti da trattare nella seduta dell’organo 
collegiale. 

ART. 2 – VERBALIZZAZIONE DELLE ATTIVITÀ DEGLI ORGANI COLLEGIALI 

Di ogni riunione viene redatto il verbale; ogni organo designa un segretario che, di ogni seduta dell’organo 
redige il processo verbale, firmato dal presidente e dallo stesso segretario; il verbale è steso su apposito 
registro a pagine numerate. 

ART. 3 – MOZIONE D’ORDINE 

Qualsiasi componente di un organo collegiale può presentare per iscritto, una mozione d’ordine per 
richiamare l’attenzione dei presenti su irregolarità verificatesi durante lo svolgimento della riunione, nel 
limite di una mozione per punto posto all’ordine del giorno. 
Il presidente concede immediatamente la parola al presentatore della mozione che la illustra brevemente. 
I singoli componenti possono dichiararsi contrari o favorevoli alla mozione stessa. La maggioranza dei 
presenti approva o respinge con voto palese la mozione presentata. 

ART. 4 - PROGRAMMAZIONE DELLE ATTIVITA’ DEGLI ORGANI COLLEGIALI 

Ciascuno degli organi collegiali programma le proprie attività nel tempo, in rapporto alle proprie 
competenze, indicandone le modalità. 

ART. 5 – SVOLGIMENTO COORDINATO DELLE ATTIVITÀ DEGLI ORGANI COLLEGIALI 

Ciascun organo collegiale opera in forma coordinata con altri organi collegiali che esercitano competenze 

parallele, ma con rilevanza diversa, in determinate materie. Ai fini al cui precedente comma si considerano 
anche le competenze, in materie definite, di un determinato organo quando il loro esercizio costituisca 
presupposto necessario o opportuno per l’esercizio delle competenze di altro organo collegiale 

ART. 6 – ELEZIONI CONTEMPORANEE DI ORGANI DI DURATA ANNALE 

Le elezioni, per gli organi collegiali di durata annuale, hanno luogo, possibilmente, nello stesso giorno ed 
entro il secondo mese dell’anno scolastico. Per favorire la partecipazione dei genitori, le elezioni presso i 

vari ordini di scuola si svolgeranno in date diverse. 
Sono fatte salve diverse disposizioni ministeriali. 

 

IL CONSIGLIO D’INTERSEZIONE-INTERCLASSE-CLASSE 

ART. 7 – COMPOSIZIONE, CONVOCAZIONE, ORDINE DEL GIORNO 

1. I Consigli d’Intersezione-Interclasse-Classe si insediano all’inizio di ciascun anno scolastico e sono 
composti dai docenti di gruppi di classi dello stesso plesso e da rappresentanti dei genitori: uno per 
ogni classe interessata per la Scuola dell’Infanzia e Primaria; quattro per le classi di Scuola 
Secondaria.  

2. Il Consiglio d’Intersezione-Interclasse-Classe, è presieduto dal Dirigente Scolastico o da un docente, 
membro del Consiglio stesso, suo delegato. I Consigli si riuniranno in ore non coincidenti con l’orario 



delle lezioni e in accordo con le esigenze dei membri del Consiglio, con il compito di formulare al 

Collegio Docenti proposte in ordine: 

  all’azione educativa didattica; 
  a iniziative di sperimentazione; 
  all’adozione dei libri di testo; 

e con quello di agevolare e di estendere i rapporti reciproci tra docenti, genitori e alunni (vedi art. 5 
D.Leg.vo 297/94) 

3. Le proposte di cui al precedente comma 2 vanno presentate al Collegio dei Docenti per iscritto almeno 

5 gg. prima della sua convocazione. 
4. Le funzioni del segretario del Consiglio d’Intersezione-Interclasse-Classe sono attribuite dal Dirigente 

Scolastico a uno dei docenti del Consiglio stesso. 
5. I Consigli vengono convocati in assemblea ordinaria e straordinaria dal Dirigente Scolastico almeno 

una volta ogni due mesi, convocazione che deve pervenire agli interessati almeno 5 giorni prima della 
data fissata e deve contenere un O.d.G. ben preciso. 

In casi di particolare urgenza possono essere convocati in assemblea straordinaria mediante 
convocazione immediata anche telefonica. 

6. L’O.d.G. è predisposto dal Dirigente Scolastico o da chi è stato delegato a presiedere il Consiglio, il 
quale accoglie indicazioni emergenti dalle varie componenti che operano nella scuola. Tali indicazioni 
devono essere presentate per iscritto. 

7.  I consigli possono essere convocati per iniziativa di un terzo dei membri, i quali inoltrano richiesta 
scritta al Dirigente Scolastico. La richiesta deve contenere la data di convocazione, l’indicazione 

dell’O.d.G., le firme in calce dei richiedenti.  
8.  Il Dirigente Scolastico o il Presidente delegato ha facoltà di concordare con i firmatari, o con loro 

rappresentanti una data diversa da quella richiesta, qualora non risultasse possibile la presenza della 
maggioranza dei membri. 

9.  Le relazioni e le discussioni dei punti all’O.d.G. avvengono secondo l’ordine cronologico con cui essi 
sono stati precedentemente fissati. 

10.  L’ordine di discussione dei punti all’O.d.G. può essere alterato durante lo svolgimento della riunione, 

solo dal voto della maggioranza dei presenti e in seguito alla presentazione di una mozione d’ordine 
secondo le modalità indicate dall’art. 8 del presente regolamento. 

11.  I rappresentanti dei genitori esprimono i pareri, le richieste, i punti di vista della maggioranza degli 
altri genitori degli alunni della classe. Fanno presenti le loro osservazioni ai docenti della classe in 
occasione delle assemblee di classe o in incontri a richiesta dei docenti e/o dei genitori e nei Consigli 
di Intersezione-Interclasse-Classe. Possono rivolgersi al Dirigente per esporre problemi, proposte o 

avere dei chiarimenti. È opportuno che prima di rivolgersi al Dirigente i rappresentanti abbiano 
possibilmente parlato e sottoposto il problema ai docenti. I rappresentanti supportano i docenti per 

aspetti organizzativi (assicurazione, gite …), fanno da tramite con gli altri genitori, propongono 
iniziative, compatibilmente con la programmazione educativa e didattica che compete ai docenti. 

12.  È garantita a tutti i membri in parità di diritto, la libera espressione di parola, la facoltà di proposta 
e la possibilità di approfondimento dei problemi, nella convinzione che ogni intervento deve tendere 
esclusivamente al bene degli alunni e al funzionamento della scuola. 

13.  I Consigli di Intersezione-Interclasse-Classe tecnici composti da soli docenti sono calendarizzati 
nell’ambito dell’anno scolastico secondo i criteri deliberati dal Collegio Docenti in rapporto alle attività 
funzionali all’insegnamento secondo il contratto vigente. 

ART. 8 - MODALITÀ DI SVOLGIMENTO DELLE RIUNIONI 

Il Presidente, accertato che il numero dei presenti sia legale e cioè corrispondente almeno alla metà più 
uno dei componenti in carica dei Consigli di Intersezione-Interclasse-Classe dichiara aperta la seduta. 

Il segretario redige il verbale e ne dà lettura all’inizio della successiva seduta dei Consigli di Intersezione-
Interclasse-Classe. 
Il Presidente concede la parola a chi la richiede mediante alzata di mano o richiesta verbale; cura che siano 
rispettati i tempi di intervento precedentemente stabiliti; garantisce a tutti la facoltà di esprimere i propri 
pareri. Qualora risultasse opportuno per l’ordinato svolgimento della riunione, egli o un altro membro da 

lui delegato compila un elenco dei richiedenti la parola o concede la facoltà di parlare seguendo l’ordine di 
questo elenco. 

Qualsiasi membro dei Consigli d’Intersezione-Interclasse-Classe può presentare al Presidente, oralmente o 
per scritto, una mozione d’ordine per richiamare l’attenzione dei presenti su irregolarità verificatesi durante 
lo svolgimento della riunione, nel limite di una mozione d’ordine per ogni punto dell’O.d.G. Il Presidente 
concede immediatamente la parola ai presentatori di una mozione d’ordine. Dopo una breve illustrazione 
da parte del presentatore della mozione d’ordine, il Presidente concede la parola ai membri del Consiglio 
che intendono dichiararsi contrari o favorevoli alla mozione stessa. La maggioranza dei presenti approva o 

respinge con voto palese la mozione stessa. 

ART. 9 – NORMA DI COORDINAMENTO 



Norme per il coordinamento organizzativo e didattico dei Consigli di Intersezione-Interclasse-Classe 

vengono definite dal Consiglio d’Istituto che stabilisce, tramite elementi di giunta, il collegamento 

permanente per cogliere e sviluppare iniziative, per recepire istanze, programmare attività in collaborazione 
tra i vari organi. 
A tal fine potranno essere indette specifiche e periodiche riunioni, per valutare proposte ed esprimere 
iniziative su convocazione del Dirigente Scolastico e/o del Consiglio d’Istituto. 
 

ART. 10 – ASSEMBLEE DEI GENITORI 

Le assemblee dei genitori possono essere organizzate per classi, per plesso o per Istituto. Ad esse è 
destinato un monte ore che il Collegio dei Docenti inserirà all’inizio dell’anno scolastico nel piano delle 
attività funzionali all’insegnamento. Tali assemblee saranno gestite dagli insegnanti delle classi e avranno 
scadenza periodica. 
In caso di necessità l’assemblea dei genitori a livello di classe, plesso o Istituto, potrà essere convocata 
anche in date non previste dal piano delle attività funzionali all’insegnamento. 

La convocazione nei locali della scuola delle assemblee dei genitori può avvenire anche su richiesta dei 
rappresentanti di classe, i quali rivolgono domanda al Dirigente Scolastico almeno 5 gg. prima e concordano 
di volta in volta, data e orario di svolgimento, prendendo conoscenza dell’O.d.G. che i genitori affiggeranno 

all’albo della scuola. All’assemblea richiesta dai genitori possono partecipare, con diritto di parola, il 
Dirigente Scolastico e gli Insegnanti di classe. 
I genitori possono riunirsi in associazioni, gruppi, comitati. 

È opportuno che depositino presso la direzione il loro statuto per garantire la necessaria comunicazione. 
Attualmente sono esistenti i seguenti comitati: 
- Associazione dei genitori della Scuola dell’Infanzia di Ronchi 
- Comitato genitori per il trasporto di Torreselle. 
Perseguono le finalità esposte nei relativi statuti depositati presso l’Istituto. 
Alle Associazioni e/o gruppi di genitori costituiti formalmente viene garantito: 
- utilizzo dei locali scolastici per riunioni ed assemblee, previa richiesta; 

- utilizzo della fotocopiatrice per la distribuzione di materiale informativo ai genitori, con la richiesta 
presso la segreteria; 

- autorizzazione a indicare il recapito presso la sede dell’Istituto Comprensivo per la corrispondenza; 
- autorizzazione ad affiggere nelle scuole e a distribuire alle famiglie tramite gli alunni, avvisi per riunioni 

urgenti iniziative …, previo consenso del Dirigente. 

ART.  11 - COLLEGIO DOCENTI 

1. Le riunioni del Collegio dei Docenti hanno luogo durante l’orario di servizio in ore non coincidenti con 
l’orario di lezione. 

2. Il Collegio dei Docenti si insedia all’inizio dell’anno scolastico e deve essere convocato almeno una 
volta per ogni trimestre. 

3. Un terzo dei componenti del Collegio Docenti ha il diritto di convocazione dell’assemblea. A tal fine 
inoltra richiesta scritta al Dirigente Scolastico o a chi lo sostituisce. 

4. Tale richiesta scritta deve contenere: 
 l’indicazione di un ordine del giorno articolato o meno in diversi punti; 
 la data di convocazione dell’assemblea; 
 le firme in calce dei convocanti l’assemblea. 

5. Il Dirigente Scolastico o chi lo sostituisce provvede alla convocazione del Collegio secondo le norme 
di Legge e del presente Regolamento, nel rispetto del contratto di lavoro in vigore. 

6. Il Collegio dei Docenti, a maggioranza semplice, può proporre dei punti da iscrivere all’ordine del 

giorno che potranno essere cumulati con quelli proposti per iniziativa del Dirigente Scolastico o di 1/3 
dei membri del Collegio. 

7. Il Dirigente Scolastico o chi lo sostituisce ai sensi dell’Art.7 comma 4 D.Leg.vo 297/94, ha il diritto di 
convocare il Collegio dei Docenti quando ne ravvisi la necessità.  

8. Le convocazioni del Collegio devono avvenire sempre tramite comunicazione scritta con l’indicazione 
di un O.d.G. ben precisa almeno 5 giorni prima della data fissata per la convocazione, salvo i casi di 
particolare urgenza. 

9. L’ordine del giorno può essere articolato in diversi punti. L’ordine di discussione dei punti durante lo 
svolgimento dell’assemblea può essere alterato solo dal voto della maggioranza dei docenti e in 
seguito alla presentazione di una mozione d’ordine di cui all’art. 4 comma 6 del presente 
Regolamento. 

10. L’ordine di discussione dei punti nei quali eventualmente si articoli l’O.d.G. è certificato dall’ordine 
con cui essi sono stati fissati dai o dal promotore. 

11. Le competenze sono quelle previste dall’Art. 7 D.Leg.vo 297, dal Contratto di lavoro vigente e dal 
Regolamento dell’Autonomia. 



12. Nei casi in cui i Consigli di Intersezione-Interclasse-Classe formulino proposte e pareri al Collegio dei 

Docenti di cui al punto 1 del presente articolo, tali proposte e pareri dovranno essere comunicati alla 

Direzione 5 giorni prima della data fissata per la convocazione del Collegio Docenti. 
13. Nell’adottare le proprie deliberazioni il Collegio Docenti tiene conto degli eventuali pareri dei Consigli 

di Intersezione-Interclasse-Classe. I Consigli di Intersezione-Interclasse-Classe possono formulare al 
Collegio Docenti proposte in ordine a: 

a) azione educativa e didattica; 
b) iniziative di sperimentazione; 

c) adozione dei libri di testo. 

ART. 12 – CONVOCAZIONE DEL COMITATO PER LA VALUTAZIONE DEL SERVIZIO 

DEGLI INSEGNANTI 

Il Comitato per la valutazione degli insegnanti è convocato dal Dirigente Scolastico in periodi programmati, 
e ai sensi del precedente art. 448 D. Leg.vo 297/94 per la valutazione del servizio richiesta dai singoli 

insegnanti; alla conclusione dell’anno prescritto, agli effetti della valutazione del periodo di prova degli 
insegnanti ai sensi dell’art. 440 del D. Leg.vo 297/94. Le riunioni di cui al presente comma devono 
concludersi entro la fine di ogni anno scolastico. 
Il Dirigente Scolastico dovrà comunicare al Centro Servizi Amm.vi entro la fine dell’anno scolastico i propri 

elementi di valutazione unitamente al giudizio espresso dal Comitato di Valutazione (C.M. 219 
dell’01.08.75). Il Comitato si riunisce ogni qualvolta se ne presenti la necessità. 

ART. 13 – ASSEMBLEA PERSONALE A.T.A. 

L’assemblea del personale A.T.A. è presieduta dal Dirigente Scolastico ed è composta dagli operatori 
dell’ufficio di segreteria e dagli operatori scolastici. 
Si unisce secondo le necessità per: 
a) formulare proposte al Dirigente Scolastico e al Consiglio d’Istituto sull’organizzazione dell’ufficio e dalle 

attività; 

b) esprimere parere sulla suddivisione del fondo d’istituto per la parte di competenza. 

TITOLO II 
 

CONSIGLIO D’ISTITUTO 

ART. 14 – PRIMA CONVOCAZIONE DEL CONSIGLIO D’ISTITUTO 

La prima convocazione del Consiglio d’Istituto è disposta dal Dirigente Scolastico; detta convocazione ha 
luogo dopo la decisione dei ricorsi eventualmente presentati e, comunque, non oltre il 20° giorno dalla data 
in cui sono stati proclamati gli eletti. È data facoltà al C.S.A. di delegare, in via permanente, ai dirigenti 
scolastici, la competenza a emanare i decreti di nomina e di surroga dei membri del Consiglio d’Istituto. 

ART. 15 – ELEZIONE DEL PRESIDENTE DEL VICE  PRESIDENTE DEL CONSIGLIO 

D’ISTITUTO   

Nella prima seduta il Consiglio è presieduto dal Dirigente Scolastico e elegge, tra i rappresentanti dei 
genitori membri del Consiglio stesso, il proprio presidente. 
L’elezione ha luogo a scrutinio segreto. 
Sono candidati tutti i genitori membri del Consiglio e che si rendano disponibili per tale incarico. 
È considerato eletto il genitore che, nella prima votazione, abbia ottenuto la maggioranza dei voti rapportata 

al numero dei componenti del Consiglio. 
Qualora non si raggiunga la maggioranza assoluta nella prima votazione, il presidente è eletto nella seconda 
votazione a maggioranza relativa dei votanti, sempre che siano presenti alla seduta almeno la metà più 
uno dei componenti in carica. A parità di voti la votazione si dovrà ripetere fino al raggiungimento della 

maggioranza dei voti da parte di uno dei candidati. 
Il Consiglio delibera di eleggere anche un vice presidente, da votarsi fra i genitori componenti il Consiglio 
stesso, secondo le stesse modalità previste per l’elezione del presidente. 

Nella prima seduta il Consiglio elegge, con votazione separata, la giunta esecutiva. Sono candidati tutti i 
membri del Consiglio, con esclusione dei membri di diritto della giunta: il Dirigente Scolastico, il D.S.G.A. 
e il responsabile amministrativo. Le elezioni hanno luogo a scrutinio segreto. Ciascun elettore può votare 
per tanti nominativi quanti sono i membri da eleggere per ogni singola componente. A parità di voti è eletto 
il più anziano di carica in seno al Consiglio o di età. 
Qualora membri eletti dovessero dimettersi, la giunta può continuare a funzionare con almeno quattro 
componenti; i dimissionari sono immediatamente sostituiti mediante nuove elezioni da parte del Consiglio. 



ART. 16 – COMPITI E FINALITÀ DEL CONSIGLIO D’ISTITUTO 

Il Consiglio d’Istituto delibera il bilancio preventivo e il conto consuntivo e dispone in ordine all’impiego dei 
mezzi finanziari per quanto concerne il funzionamento amministrativo e didattico dell’Istituto. 
Il Consiglio d’Istituto, fatte salve le competenze del Collegio Docenti e dei Consigli di Intersezione-
Interclasse-Classe, ha potere deliberante, su proposta della giunta, per quanto concerne l’organizzazione 
e la programmazione della vita delle attività della scuola, nei limiti delle disponibilità di bilancio, nelle 
seguenti materie: 

1. adozione del regolamento interno dell’Istituto che dovrà, fra l’altro, stabilire le modalità per il 
funzionamento della biblioteca e per l’uso delle attrezzature culturali, didattiche e sportive, per la 
vigilanza degli alunni durante l’ingresso e la permanenza nella scuola, nonché durante l’uscita della 
medesima; 

2. acquisto, rinnovo e conservazione delle attrezzature tecnico-scientifiche e dei sussidi didattici, 
compresi quelli audio-televisivi e le dotazioni librarie; acquisto dei materiali di consumo occorrenti per 
le esercitazioni; 

3. adattamento del calendario scolastico alle specifiche esigenze ambientali e didattiche previste dal 
P.O.F.; 

4. criteri per la programmazione e l’attuazione delle attività parascolastiche, interscolastiche, 
extrascolastiche, con particolare riguardo ai corsi di arricchimento e integrazione, alla libere attività 

complementari, alle visite guidate e ai viaggi di istruzione; 
5. promozione di contatti con altre scuole o istituti al fine di realizzare scambi di informazioni e di 

esperienze e di intraprendere eventuali iniziative di collaborazione; 
6. partecipazione dell’Istituto ad attività culturali, sportive e ricreative di particolare interesse educativo; 
7. forme e modalità per lo svolgimento di iniziative assistenziali che possono essere assunte dall’Istituto. 

Il Consiglio d’Istituto, indica, altresì, i criteri generali relativi alla formazione delle classi, all’adattamento 
dell’orario delle lezioni e delle altre attività scolastiche alle condizioni ambientali e al coordinamento 
organizzativo dei Consigli di Intersezione-Interclasse-Classe; esprime parere sull’andamento generale, 
didattico e amministrativo dell’Istituto.  

Il Consiglio d’Istituto delibera in ordine: 
a) all’accettazione e alla rinuncia di legati, eredità e donazioni; 
b) alla costituzione o compartecipazione a fondazioni; all’istituzione e compartecipazione a borse di 

studio; 
c) all’accensione di mutui e in genere ai contratti di durata pluriennale; 
d) ai contratti di alienazione, trasferimento, costituzione, modificazione di diritti reali su beni immobili 

appartenenti alla istituzione scolastica, previa verifica, in caso di alienazione di beni pervenuti per 

effetto di successioni a causa di morte e donazioni, della mancanza di condizioni ostative o disposizioni 

modali che ostino alla dimissione del bene; 
e) all’adesione a reti di scuole e consorzi; 
f) all’utilizzazione economica delle opere dell’ingegno; 
g) alla partecipazione della scuola ad iniziative che comportino il coinvolgimento di agenzie, enti, 

università, soggetti pubblici o privati; 

h) all’eventuale individuazione del superiore limite di spesa di cui all’art. 34, comma 1; 
i) all’acquisto di immobili; 
j) approva il programma annuale entro il 15 Dicembre, anche nel caso di mancata acquisizione del 

parere del Collegio dei revisori; 
k) ratifica i decreti di prelievo dal fondo di riserva, entro 30 gg. dal provvedimento del Dirigente, e 

modifica in conseguenza il programma annuale; 
l) verifica, entro il 30 giugno, le disponibilità finanziarie dell’Istituto nonché lo stato di attuazione del 

programma e delibera le modifiche proposte dal Dirigente o dalla Giunta;  
m) approva il consuntivo. 
Al Consiglio d’Istituto spettano le deliberazioni relative alla determinazione dei criteri e dei limiti per lo 
svolgimento, da parte del Dirigente, delle seguenti attività negoziali: 
a) contratti di sponsorizzazione; 

b) contratti di locazione di immobili; 
c) utilizzazione locali, beni o siti informatici, appartenenti alla istituzione scolastica, da parte di soggetti 

terzi; 
d) convenzioni relative a prestazioni del personale della scuola e degli alunni per conto terzi; 
e) alienazione di beni e servizi prodotti nell’esercizio di attività didattiche o programmate a favore di 

terzi; 
f) acquisto e alienazione di titoli di Stato; 
g) contratti di prestazione d’opera con esperti per particolari attività ed insegnamenti; 

h) partecipazione a progetti internazionali. 
Nei casi specificamente individuati dal comma 1, l’attività negoziale è subordinata alla previa deliberazione 
del Consiglio d’Istituto. In tali casi, il Dirigente non può inoltre recedere, rinunciare o transigere se non 
previamente autorizzato dal Consiglio d’Istituto. In tutti i casi, il Dirigente ha il potere di recedere, rinunciare 



e transigere, qualora lo richieda l’interesse dell’istituzione scolastica. 

ART. 17 - CONVOCAZIONE DEL CONSIGLIO D’ISTITUTO 

Il Consiglio d’Istituto è convocato dal presidente del Consiglio, almeno una volta ogni due mesi e si riunisce 
presso la sede della direzione.  
Il presidente del Consiglio è tenuto a disporre la convocazione del Consiglio su richiesta del presidente della 
giunta esecutiva ovvero allorché i 2/3 dei consiglieri ne facciano richiesta. 
Spetta al presidente del Consiglio determinare, su proposta del presidente della giunta, il giorno e l’ora 

delle riunioni, presi accordi in linea di massima con i componenti del Consiglio stesso. Per ogni seduta, il 
presidente stabilisce la durata massima oltre il quale il Consiglio viene aggiornato. 

ART. 18 – PUBBLICITÀ DEGLI ATTI 

La pubblicità degli atti del Consiglio d’Istituto disciplinata dall’art. 43 del T.U. comprese le disposizioni in 
materia di accesso ai documenti amministrativi, di cui alla legge 7 agosto 1990, n. 241, deve avvenire 
mediante affissione in apposto albo di istituto della copia integrale del testo delle deliberazioni adottate dal 

Consiglio stesso. 
L’affissione all’albo avviene entro il termine massimo di 15 giorni dalla relativa seduta del Consiglio. La 
copia della deliberazione deve rimanere esposta per un periodo di 40 giorni, anche nei plessi del circolo. I 

verbali e tutti gli atti scritti preparatori sono depositati nell’ufficio di segreteria dell’Istituto e sono esibiti a 
chiunque ne faccia richiesta motivata. 
La copia della deliberazione da affiggere all’albo è consegnata al Dirigente dal segretario del Consiglio 

tramite il responsabile amministrativo, il Dirigente Scolastico ne dispone l’affissione immediata e attesta in 
calce ad essa la data iniziale di affissione. 
Non sono soggetti a pubblicazione gli atti e le deliberazioni concernenti singole persone, salvo contraria 
richiesta dell’interessato. Viene data idonea pubblicazione anche di altri atti di pubblico interesse. 

ART. 19 – PUBBLICITÀ DELLE SEDUTE 

Le sedute del Consiglio d’Istituto sono pubbliche, salvo quando siano in discussione argomenti concernenti 

persone. Alla seduta possono partecipare gli elettori, iscritti nelle liste delle elezioni scolastiche dell’Istituto 
componenti una delle tre parti costituenti il Consiglio, senza diritto di parola. 
Il presidente può, in ogni momento della seduta e nelle forme che riterrà opportuno, accertare nei presenti 
i requisiti richiesti. Il presidente ha la facoltà di dare disposizioni per l’ordinato accesso del pubblico nell’aula 
di riunione. Il pubblico deve stare in silenzio, senza disturbare il regolare svolgimento della seduta, pena 
l’allontanamento da parte del presidente. Per il mantenimento dell’ordine, il presidente esercita gli stessi 

poteri a tal fine conferiti dalla legge al sindaco, quando presiede le riunioni del Consiglio Comunale. Possono 

inoltre partecipare alla riunione senza diritto di voto i componenti dell’A.S.L., gli Amministratori locali, 
personale che deve intervenire nella scuola e tirocinanti. 

ART. 20 - APERTURA E SVOLGIMENTO DELLA SEDUTA 

Ciascuna riunione si apre con l’appello nominale per accertare l’esistenza del numero legale (la metà più 
uno dei componenti in carica). In caso contrario, trascorsi 30’ dall’orario di convocazione, la riunione viene 
proclamata deserta dal presidente e rinviata ad altra data. In qualunque momento della seduta, su richiesta 

di un singolo membro, può essere effettuata la verifica del numero legale dei presenti. In mancanza del 
numero legale la seduta viene sospesa. I consiglieri che al momento del voto dichiarano di assentarsi si 
computano nel numero necessario a rendere legale l’adunanza ma non nel numero dei votanti. 
I consiglieri che escano dalla sala al momento del voto non si contano nel numero necessario a rendere 
legale l’adunanza. Dopo l’appello, viene data lettura del verbale della precedente riunione che è sottoposto 
ad approvazione dei consiglieri. Nel caso in cui copia del verbale sia stata recapitata insieme alla 

convocazione, accertato che tutti i consiglieri l’abbiano ricevuta e letta, sentite le eventuali precisazioni si 
procede subito all’approvazione. 
La discussione dei vari argomenti procede secondo l’ordine del giorno, che può essere modificato su 

proposta del presidente, accolta dalla maggioranza dei presenti. Ciascun consigliere può farsi promotore di 
proposte, affrontate in ciascuna riunione fra le varie ed eventuali. Il Consiglio, valutata la validità e 
l’urgenza, procede immediatamente alla discussione. Qualora invece non ritenga di possedere elementi 
sufficienti per la trattazione, rimette la proposta alla giunta che, istruita la pratica, la iscrive all’ordine del 

giorno della seduta successiva. Le riunioni sono presiedute dal presidente eletto o, in caso di assenza o 
impedimento, dal vicepresidente, ove questo sia stato eletto. 
In assenza di entrambi presiede la seduta il consigliere rappresentante dei genitori più anziano di età. Il 
presidente dirige e modera la discussione, fa osservare il regolamento, precisa i termini delle questioni sulle 
quali si è chiamati a discutere. 
È consentito inserire ulteriori punto all’ordine del giorno, se vengono proposti prima dell’inizio 
dell’assemblea e accolti dalla maggioranza dei presenti. Il segretario redige il verbale della riunione, entro 



10 giorni, in apposito registro a pagine numerate e lo firma unitamente al presidente. 

Il verbale deve riportare: 
- i consiglieri presenti ed assenti; 
- gli argomenti posti all’ordine del giorno; 
- una sintesi significativa del dibattito svoltosi; 
- le dichiarazioni a verbale richieste dai singoli consiglieri; 
- le dichiarazioni di voto; 
- l’esito delle votazioni su ciascuna proposta con l’indicazione dei contrari; 

- il numero ed il nominativo dei consiglieri assenti. 
Il verbale deve essere approvato dal Consiglio nella seduta successiva a quella cui si riferisce. 

ART. 21 – MODALITÀ DI VOTO 

Terminata la discussione, il presidente pone a votazione la proposta. Il presidente può nominare due 
scrutatori per le eventuali votazioni sia pubbliche che segrete. Le votazioni sono di norma palesi, salvo 
quando si tratti di persone. Si svolgono per alzata di mano o per appello nominale. È possibile richiedere, 

con mozione d’ordine, la votazione segreta. Terminata la votazione, il presidente annuncia il risultato della 
votazione. 

ART. 22 – PERMANENZA IN CARICA E CONTINUITÀ DI FUNZIONAMENTO 

Il Consiglio d’Istituto scaduto per compimento del triennio resta in carica sino all’insediamento del nuovo 
organo; i membri decaduti per perdita dei requisiti di eleggibilità sono nel frattempo surrogati. Il Consiglio 

può funzionare anche se privo di alcuni membri cessati per perdita dei requisiti, purché quelli in carica non 
siano inferiori a tre, in attesa dell’insediamento dei nuovi eletti. 
La proroga dei poteri si applica altresì, al comitato per la valutazione del servizio degli insegnanti, ai docenti 
incaricati di collaborare con il Dirigente Scolastico e ai coordinatori di plesso fino alla nomina dei nuovi eletti 
o designati. Negli organi collegiali di durata annuale i rappresentanti dei genitori, purché abbiano i requisiti 
di eleggibilità (in caso contrario sono surrogati), continuano a far parte fino all’insediamento dei nuovi eletti 
dei consigli di intersezione, di interclasse e debbono essere convocati alle riunioni dei  consigli stessi. 

ART. 23 – DECADENZA DALLE CARICHE  

Decadono dalle cariche elettive i membri dei consigli di classe, interclasse, intersezione e del Consiglio 
d’Istituto che per qualsiasi motivo cessano di appartenere alle componenti scolastiche. 
I genitori decadono dalle cariche elettive il 31 agosto successivo al conseguimento del titolo di studio da 

parte dei figli. In caso di perdita della qualità di studenti per cause non dipendenti dal conseguimento del 
predetto titolo, i genitori decadono dalla carica elettiva con effetto dalla data di perdita della qualità di 

studenti dei propri figli. Essi possono restare in carica soltanto nell’eventualità di iscrizione per il successivo 
anno scolastico di un altro figlio nella stessa scuola. I componenti del Consiglio d’Istituto decadono in caso 
di tre assenze consecutive non giustificate. Essi sono sostituiti dai candidati primi dei non eletti nelle 
rispettive liste. Alla sostituzione provvede il Dirigente Scolastico. 

ART. 24 – SURROGA – ELEZIONI SUPPLETIVE RELATIVE AL CONSIGLIO D’ISTITUTO 

I membri del Consiglio d’Istituto, cessati dalla carica per qualsiasi causa, devono essere sostituiti con il 

procedimento della surroga. Un membro dimissionario o decaduto, regolarmente surrogato, viene 
depennato definitivamente dalla lista. In caso di impossibilità di procedere alla surrogazione suddetta per 
esaurimento delle rispettive liste non si può ricorrere ad altre liste, ma i posti vacanti devono essere ricoperti 
mediante elezioni suppletive. Pur essendo valida la costituzione del Consiglio anche nel caso in cui non tutte 
le componenti abbiano espresso la propria rappresentanza, si dà luogo a elezioni suppletive qualora manchi 
la rappresentanza della componente genitori, nell’ambito della quale deve essere eletto il presidente del 

Consiglio. Anche per le elezioni suppletive vale la facoltà di presentazione di liste contrapposte. 

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. 

TITOLO IV  
 

ORGANIZZAZIONE DELLE ATTIVITA’ DIDATTICHE 

 

ART. 47 - ISCRIZIONE ALUNNI 

Per le iscrizioni degli alunni si tiene conto che l’utente ha facoltà di scegliere fra le istituzioni che erogano 

il servizio scolastico. La libertà di scelta opera tra le istituzioni scolastiche statali dello stesso tipo, nei 
limiti della capienza obiettiva di ciascuna di esse. In caso di eccedenza di domande vanno applicati i 
criteri di seguito elencati. Entro la data stabilita dal Ministero devono essere presentate le domande di 
iscrizione alla scuola statale con le modalità indicate dall’apposita Circolare Ministeriale. Per la sola 
Scuola dell’Infanzia le iscrizioni vanno presentate ancora in forma cartacea presso la Segreteria. 
L’iscrizione ad anni successivi al primo si attua d’ufficio per la scuola primaria e per la scuola secondaria, 
visti gli esiti degli scrutini finali. 

Si possono richiedere contributi per attività educativo/didattiche a favore degli alunni, previa delibera 
del Consiglio d’Istituto.  

Criteri e punteggi da utilizzare per stilare la graduatoria in caso di eccedenza di domande per 
l’iscrizione alla Scuola Primaria di Piombino Dese: 

CRITERIO PUNTI 

Iscrizioni entro la scadenza 7 

Residenza nel comune 

5  
(2 nel caso in cui nessun genitore o 

chi ne fa le veci abbia la stessa 
residenza del bambino) 

Residenza a Piombino Dese capoluogo (esclusa la località 
di Ronchi come da stradario del Comune) 

4  
(2 nel caso in cui nessun genitore o 

chi ne fa le veci abbia la stessa 
residenza del bambino) 

Frequenza di fratelli alla Scuola Primaria e/o alla Scuola 

Secondaria di Piombino Dese, nell’anno per cui viene 
richiesta l’iscrizione 

4 

Residenza fuori comune confinante 1 

Residenza fuori comune non confinante 0 

In caso di parità di punteggio viene utilizzato il criterio del sorteggio per stabilire la graduatoria degli 
ammessi. La graduatoria è valida solo per l’anno di riferimento. 

Criteri e punteggi da utilizzare per stilare la graduatoria in caso di eccedenza di domande per 
l’iscrizione alla Scuola Primaria di Ronchi: 

CRITERIO PUNTI 

Iscrizioni entro la scadenza 7 

Residenza nel comune 
5  

(2 nel caso in cui nessun genitore o 
chi ne fa le veci abbia la stessa 



residenza del bambino) 

Residenza nella località di Ronchi (come da stradario del 
Comune) 

4  

(2 nel caso in cui nessun genitore o 
chi ne fa le veci abbia la stessa 

residenza del bambino) 

Frequenza di fratelli alla Scuola Primaria o dell’Infanzia (4/5 
anni) di Ronchi, nell’anno per cui viene richiesta l’iscrizione 

4 

Ha frequentato la Scuola dell’Infanzia di Ronchi 3 

Residenza fuori comune confinante 1 

Residenza fuori comune non confinante 0 

Finché rimarrà l’attuale limite massimo di affollamento (n. 99 persone), di norma sarà accolto in classe 
prima un numero di alunni pari a quello degli alunni in uscita di classe quinta. 
In caso di parità di punteggio viene utilizzato il criterio del sorteggio per stabilire la graduatoria degli 

ammessi. La graduatoria è valida solo per l’anno di riferimento. 
In caso di diminuzione del numero degli alunni delle classi 2a, 3a, 4 a e 5a, se entro il 31 agosto precedente 
l’inizio del nuovo anno scolastico non sono arrivate richieste di iscrizione alle rispettive classi a causa di 
trasferimento di residenza nella località di Ronchi, verrà aumentato di pari unità il numero degli alunni 
ammessi alla classe prima scorrendo la graduatoria fino al massimo della capienza delle aule. 

Criteri e punteggi da utilizzare per stilare la graduatoria in caso di eccedenza di domande per 
l’iscrizione alla Scuola Primaria di Torreselle - Levada: 

CRITERIO PUNTI 

Iscrizioni entro la scadenza 7 

Residenza nel comune 

5  

(2 nel caso in cui nessun genitore o 
chi ne fa le veci abbia la stessa 

residenza del bambino) 

Residenza nelle frazioni di Levada e Torreselle 

4  
(2 nel caso in cui nessun genitore o 

chi ne fa le veci abbia la stessa 

residenza del bambino) 

Frequenza di fratelli alla Scuola Primaria di Torreselle - 
Levada, nell’anno per cui viene richiesta l’iscrizione 

4 

Residenza fuori comune confinante 1 

Residenza fuori comune non confinante 0 

In caso di parità di punteggio viene utilizzato il criterio del sorteggio per stabilire la graduatoria degli 
ammessi. La graduatoria è valida solo per l’anno di riferimento. 

Criteri e punteggi da utilizzare per stilare la graduatoria in caso di eccedenza di domande per 
l’iscrizione alla Scuola Secondaria di Piombino Dese: 

CRITERIO PUNTI 

Iscrizioni entro la scadenza 7 

Residenza nel comune 

9  

(4 nel caso in cui nessun genitore o 
chi ne fa le veci abbia la stessa 

residenza del bambino) 

Frequenza di fratelli alle Scuole Primarie e/o alla Scuola 
Secondaria del Comune di Piombino Dese, nell’anno per cui 
viene richiesta l’iscrizione 

4 

Ha frequentato le Scuole Primarie dell’Istituto 3 

Residenza fuori comune confinante 1 

Residenza fuori comune non confinante 0 

In caso di parità di punteggio viene utilizzato il criterio del sorteggio per stabilire la graduatoria degli 
ammessi. La graduatoria è valida solo per l’anno di riferimento. 

ART. 48 – ISCRIZIONE DI ALUNNI RIPETENTI, IMMIGRATI, STRANIERI, NOMADI 

Gli alunni ripetenti la classe prima vengono inseriti nei gruppi utilizzando gli appositi criteri individuati 
dal Consiglio d’Istituto. Alunni ripetenti di altre classi o provenienti da altri Istituti vengono assegnati a 

una delle sezioni dal dirigente scolastico, sentiti gli insegnanti.  
Per gli alunni stranieri è raccolta la documentazione necessaria; successivamente il dirigente scolastico 
assegna l’alunno alla classe di frequenza in base ai criteri deliberati dal Collegio Docenti e dopo aver 



sentite le Funzioni strumentali intercultura.  

Nel caso di iscrizione temporanea di alunni nomadi, l’insegnante coordinatore di plesso accoglie l’alunno, 

cura l’assegnazione alla classe frequentata verificando il quaderno che porta con sé e invita i genitori a 
recarsi in segreteria per produrre la documentazione necessaria. 
La segreteria inserisce il nome del nuovo alunno nel registro elettronico. L’ultimo giorno di permanenza 
a scuola i docenti inseriranno le attività svolte nel libretto / quaderno dell’alunno che dovrà essere 
vistato dalla segreteria. Se il periodo di frequenza coincide con la fine del quadrimestre o con esami va 
rilasciata la relativa documentazione. 

ART. 49 - ISCRIZIONE SCUOLA DELL’INFANZIA 

Le iscrizioni vengono effettuate presso la segreteria entro il termine fissato dal Ministero. L’Istituto, 
sulla base degli elenchi forniti dal competente ufficio anagrafe del comune, comunica agli interessati le 
modalità, i tempi e l’eventuale documentazione necessaria per le operazioni di iscrizione; organizza 
inoltre una riunione rivolta ai genitori in entrata alla Scuola dell’Infanzia durante la quale il Dirigente 
Scolastico e/o un docente delegato illustrano gli aspetti organizzativi generali delle attività didattiche, 

presentano gli spazi scolastici e le attrezzature relative.  
Nel mese di maggio / giugno, il Dirigente Scolastico e/o un docente delegato invitano i genitori dei 
bambini in entrata a un incontro durante il quale sono date alcune informazioni specifiche riguardanti: 

l’orario delle attività didattiche, i docenti, il regolamento scolastico e ogni altra notizia utile alla 
frequenza scolastica.  
Successivamente, il Dirigente Scolastico e il coordinatore di plesso organizzano una giornata in cui i 

genitori dei nuovi iscritti accompagnano i bambini a una prima esplorazione dell’ambiente scolastico.  
A settembre i docenti programmano l’accoglienza dei bambini in entrata, permettendo ai genitori di 
accompagnare i propri figli e sostare a scuola i primi giorni.  

ART. 50 - FORMAZIONE DELLE CLASSI PRIME DELLA SCUOLA PRIMARIA 

Progetto di continuità Scuola dell’Infanzia e Primaria e accoglienza 

Fase Attività Tempi Docenti coinvolti 

1 

Costruzione percorso tra docenti 
Scuola dell’Infanzia e classi 
prime/quinte per le attività di 
continuità (visita alla Scuola 

Primaria, attività didattica 
possibilmente su un tema 

comune, …) 

Da novembre a marzo 
Commissione continuità e 
docenti classe prima 

2 

Incontro del Dirigente con i genitori 
futura classe prima per presentare 

l’organizzazione e le attività della 
scuola 

Dicembre - gennaio 
Docenti responsabili di 

plesso 

3 

Conoscenza e osservazione diretta 
nel proprio ambiente scolastico da 
parte dei docenti di 5a degli alunni 
di Scuola dell’Infanzia, con visite 

presso le scuole 

Da gennaio a maggio Docenti classi quinte 

4 

Passaggio di informazioni da parte 
dei docenti della Scuola dell’Infanzia 
ai docenti della Scuola Primaria 
attraverso il portfolio e il colloquio 

su traccia da parte dei docenti 
(comunicazione competenze 
acquisite rispetto prerequisiti, 

comportamento, incompatibilità 
relazionali, …) 

Giugno 

Docenti Scuola 

dell’Infanzia e Scuola 
Primaria classe quinta 

5 

Raccolta delle informazioni avute 

tramite le visite, i colloqui con i 
docenti, i materiali tabulati 

Giugno 
Docenti future classi 
prime 

6 

Costituzione dei gruppi classe, 
rispettando criteri di: 
equieterogeneità all’interno di ogni 

gruppo rispetto alle abilità rilevate; 
equilibrio maschi e femmine; 
inserimento equilibrato di alunni in 

Giugno 
Docenti future classi 
prime e Dirigente 
Scolastico 



difficoltà comportamentali o 
cognitive rilevate; inserimento 

equilibrato di alunni immigrati; 
valutazione delle dinamiche 
relazionali 

7 

Incontro del Dirigente e dei docenti 
con i genitori futura classe prima 
per fornire indicazioni 
sull’organizzazione della scuola 

Giugno 
Docenti future classi 
prime 

8 
Pubblicazione gruppi e assegnazione 
della sezione per estrazione 

Giugno Dirigente Scolastico 

9 

Una settimana di accoglienza con 
attività per favorire la 
socializzazione e l’instaurarsi di 
relazioni positive 

Settembre Docenti classi prime 

10 
Restituzione dati ai docenti della 

Scuola dell’Infanzia 

Fine ottobre-

novembre 

Docenti classi prime e 

della Scuola dell’Infanzia 

N.B. In casi eccezionali e motivati i genitori e i docenti possono richiedere al Dirigente lo spostamento di 
un alunno da una sezione all’altra entro i primi 10 giorni di attività didattica. 

ART. 51 - FORMAZIONE CLASSI PRIME SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO 

1 - Equieterogeneità 
Le classi prime devono essere il più possibile simili tra loro e garantire in ogni sezione equieterogeneità di 
alunni per provenienza geografica e socio culturale, capacità, comportamento, difficoltà e/o problemi e 
sesso, questo compatibilmente con le iscrizioni. 

2 - Commissione formazione classi  
La commissione, nominata dal Collegio Docenti, opererà tenendo conto delle indicazioni degli insegnanti 
delle scuole primarie, secondo gli accordi e le modalità individuati dalla commissione continuità.  

3 - Composizione ragionata 
La formazione delle classi sarà ragionata e dovrà tenere presenti i seguenti criteri: 
equieterogeneità all’interno di ogni gruppo rispetto alle abilità rilevate; equilibrio maschi e femmine; 
inserimento equilibrato di alunni in difficoltà comportamentali o cognitive rilevate; inserimento equilibrato 

di alunni immigrati; valutazione delle dinamiche relazionali; inserimento equilibrato degli alunni provenienti 
dalle varie scuole del Comune. 

4 – Riunione genitori 
La riunione per il sorteggio e l’assegnazione della sezione verrà effettuata se possibile entro la 1a settimana 
di luglio oppure i primi giorni di settembre. La comunicazione della data avverrà attraverso il sito 
dell’Istituto. 

ART. 52 - CRITERI AMMISSIONE SCUOLA INFANZIA 

Per l’ammissione alla Scuola dell’Infanzia di Ronchi, in base alla disponibilità dei posti, vengono redatti i 
seguenti elenchi per ciascuna fascia di età: 

Elenco A - Alunni già frequentanti la Scuola e che riconfermano l’iscrizione  

Alunni iscritti entro il termine ministeriale: 

Elenco B - Alunni con disabilità certificata residenti nel Comune e in Comuni dove non vi siano Scuole 

dell’Infanzia Statali. 

Elenco C - Alunni nuovi iscritti residenti a Ronchi graduati secondo i seguenti criteri: 

- ha o avrà fratelli/sorelle iscritti / frequentanti la stessa Scuola 
       dell’Infanzia nei 4/5anni il prossimo anno scolastico   punti     10 
- bambino orfano o che vive stabilmente con un solo genitore   punti      8 
- ha 4/5 anni e non ha mai frequentato una Scuola dell’Infanzia  punti      6 

- ha o avrà fratelli/sorelle iscritti / frequentanti la scuola primaria di Ronchi  
nelle classi II – III – IV – V il prossimo anno scolastico   punti      4 

- ha in famiglia una persona disabile      punti       3 
- ha altri fratelli/sorelle conviventi di età inferiore ai 14 anni   punti      2 

A parità di punteggio la precedenza viene determinata dalla maggiore età e nell’ipotesi non risolutiva dal 
sorteggio. 

Elenco D - Alunni nuovi iscritti residenti nel Comune di Piombino Dese graduati secondo i criteri precedenti 



Elenco E - Alunni nuovi iscritti provenienti da Loreggia e Trebaseleghe, graduati secondo i criteri sopra 

riportati, con assegnazione per ciascun Comune del 50% dei posti eventualmente disponibili. Ammessi 

con riserva fino al 30 aprile. 

Elenco F - Alunni nuovi iscritti provenienti da altri Comuni, graduati secondo i criteri sopra riportati. 
Ammessi con riserva fino al 30 aprile. 

Elenco G - Alunni che compiono i 3 anni entro il 31 gennaio dell’anno solare successivo, la frequenza può 
essere disposta dal giorno successivo al compimento dell’anno. Qualora a settembre non vi sia lista d’attesa 
e siano stati esauriti anche gli elenchi H 1-2-3-4 e vi sia disponibilità di posti potranno iniziare a frequentare 

fin dal primo giorno di scuola. Verranno graduati e disposti in sottogruppi in base al Comune di residenza. 
Ammessi con riserva fino al 30 aprile. 
 

Alunni iscritti oltre il termine ministeriale: 

I bambini che fanno domanda oltre il termine ministeriale per trasferimento di residenza a Piombino Dese, 
avvenuto tra il termine d’iscrizione e il 30 aprile hanno la precedenza rispetto ai bambini degli elenchi E, F 

e G. 

Elenco H - Gli alunni saranno inseriti in base alla data d’iscrizione, suddivisi per elenchi che terranno conto 

del Comune di residenza: 
H. 1  residenti a Ronchi; 
H. 2  residenti a Piombino Dese; 
H. 3  residenti a Loreggia e Trebaseleghe; 
H. 4  residenti in altri Comuni; 

H. 5  bambini che compiono i 3 anni entro il 31 gennaio. 

La graduatoria, la lista d’attesa e le successive integrazioni e modifiche sono redatte da una commissione 
composta dal Dirigente Scolastico, dall’assistente amministrativo dell’area alunni e da un’insegnante della 
Scuola dell’Infanzia statale. 
La graduatoria, con la lista d’attesa, è resa pubblica tramite l’albo online e presso la Scuola dell’Infanzia 
statale di Ronchi e viene eventualmente modificata e aggiornata entro il 5 maggio. 
Entro 15 giorni dalla data della pubblicazione è ammesso ricorso alla Direzione dell’Istituto (data di 

protocollo). 

ART. 53 - ASSEGNAZIONE DOCENTI ALLE CLASSI 

Il Dirigente Scolastico, sentito il Collegio dei Docenti e visti i criteri contrattati con le RSU dispone 

l’assegnazione degli insegnanti alle classi avendo cura di garantire le condizioni per la continuità didattica, 
nonché la migliore delle competenze e delle esperienze professionali, assicurando, ove possibile, una 
opportuna rotazione nel tempo. Si dovrà anche tenere conto della condivisibilità di principi e obiettivi tra 

gli insegnanti e delle esigenze di creare un buon clima di relazione tra gli stessi.  

ART. 54 - FORMULAZIONE DELL’ORARIO DEI DOCENTI 

Nel formulare l’orario di ogni classe si devono tenere in considerazione le seguenti indicazioni: 
1. la qualificazione annuale oraria degli ambiti e delle educazioni, delle discipline è decisa nel Collegio dei 

Docenti di settore; 

2. l’orario degli insegnanti di religione cattolica, di sostegno e di lingua straniera, è concordato anche con 
gli altri plessi; 

3. la distribuzione equilibrata delle discipline nelle ore e nei giorni della settimana, con attenzione al carico 
cognitivo e al peso degli zaini; 

4. una rotazione nel tempo dei giorni liberi e la distribuzione quanto più possibile equilibrata della 
compresenza durante la settimana in rapporto anche agli altri moduli presenti nella scuola primaria ai 
fini dell’utilizzo delle compresenze per eventuali supplenze nei termini previsti dalla normativa; 

5. un impegno massimo di 6 ore di insegnamento giornaliere, gestibili, o come orario continuativo o 

distribuito fra orario antipomeridiano e pomeridiano. 

ART. 55 - FORMULAZIONE ORARIO PERSONALE A.T.A. 

Nel formulare l’orario del personale A.T.A. si terranno in conto le esigenze dell’utenza, primariamente dei 
docenti e dei genitori, prevedendo, nell’ambito dell’orario individuale, anche il criterio della flessibilità in 
ordine a esigenze di servizio e di ufficio eccezionali (iscrizioni, riunioni, ecc …) in relazione all’orario di 

servizio del personale ausiliario, nell’intento sia di assicurare l’igiene e il riordino dei locali, sia di garantire 
la vigilanza degli accessi ed eventualmente degli alunni prima, durante e dopo le attività didattiche. 

ART. 56 - ACCOGLIENZA 



Nell’ambito di ogni scuola sono programmate e condotte attività tese a favorire il pieno inserimento degli 

alunni fin dai primi giorni di accoglienza, con particolare riguardo a quelli stranieri e a quelli in situazione 

di svantaggio o handicap. 

ART 57 - RAPPORTI CON LE FAMIGLIE 

Annualmente sono programmati e resi noti gli incontri collegiali e individuali con i genitori, sulla base degli 
adempimenti previsti dalla vigente normativa sulla valutazione. 
Il ricevimento dei genitori, opportunamente organizzato dai docenti, sentiti i genitori, deve tendere a evitare 

a questi ultimi attese prolungate. 
Docenti e genitori si incontrano, su richiesta dell’una o dell’altra parte, previo appuntamento, comunque al 
di fuori dell’orario delle lezione. È escluso che i genitori siano ricevuti dai docenti prima dell’inizio delle 
lezioni antimeridiane e pomeridiane o durante la programmazione se non in casi eccezionali autorizzati dal 
Dirigente Scolastico. Sono previsti incontri specifici rivolti ai genitori degli alunni in entrata alla Scuola 
Primaria e dell’Infanzia e in uscita dalla scuola Primaria: un primo incontro da tenere durante il periodo 
delle iscrizioni, un altro incontro prima dell’inizio delle lezioni, entrambi finalizzati all’esplicazione 

dell’organizzazione generale e delle attività didattiche. 

ART. 58 - PRIVACY 

I docenti e il personale ATA, non possono fornire dati riguardanti gli alunni e i componenti delle famiglie 
degli alunni. È fatto divieto di far riferimento a casi particolari di alunni nel corso di assemblee, Consiglio 
d’Interclasse - Intersezione - Classe – d’Istituto a esclusione del Consiglio d’Interclasse - Classe di soli 

docenti, o di divulgare fatti o notizie relative a persone dell’Istituto. 
Il personale docente e ATA è tenuto a seguire le indicazioni ricevute per la tutela dei dati personali e 
sensibili, in ottemperanza al Decreto Legislativo 196/2003 e al Documento sulla sicurezza dei dati. 
Tutto il personale è tenuto a non divulgare fatti, notizie relative a fatti o persone dell’Istituto stesso. 
 

TITOLO V 
 

PROGRAMMAZIONE VISITE GUIDATE E CORSI DI NUOTO 

ART. 59 – FINALITÀ DELLE VISITE GUIDATE 

I viaggi d’istruzione e le visite guidate dovranno inserirsi nello spirito e nelle attività programmate dal 
Collegio dei Docenti e dal Consiglio d’Interclasse, Classe, Intersezione nel rispetto di quanto disposto dalle 

disposizioni vigenti in materia. 

ART. 60 – VISITE E VIAGGI D’ISTRUZIONE: DESTINAZIONE 

Per visite e viaggi d’istruzione si intendono le visite e i viaggi che richiedono l’uso di mezzi di trasporto. 
Viene lasciato completa autonomia agli insegnanti per le escursioni didattiche nei dintorni della scuola 
effettuate in orario scolastico, senza l’uso di mezzi di trasporto, che vanno incoraggiate. 
Prima di effettuarle dovrà essere avvertito il Dirigente Scolastico e l’insegnante fiduciario di Plesso. 

a) Visite brevi che si svolgono nella durata dell’orario normale delle lezioni 
b) Visite guidate che impegnano un’intera giornata, tenendo conto delle accessibilità degli impianti 

da visitare, delle esigenze organizzative, della disponibilità finanziaria dei genitori e di ogni altro 
motivo che suggerisca la scelta più adatta 

c) Visite guidate della durata di più giorni 

Finalità 

Le visite guidate e i viaggi d’istruzione sono iniziative che non hanno finalità puramente ricreative o di 

evasione, ma rientrano nelle attività istituzionali della scuola in quanto la loro effettuazione risponde a 

esigenze didattiche, come occasione di studio, come mezzo di esplorazione dell’ambiente nei suoi vari 
aspetti, in relazione al piano di studio delle singole scolaresche. 
Le visite e i viaggi di istruzione possono diventare una valida occasione per sensibilizzare e instaurare più 
stretti rapporti tra scuola e famiglia, sollecitando l’interessamento e la collaborazione dei genitori, nella 
comune opera educativa; essi inoltre possono essere utili per avvicinare gli alunni ai problemi della società 
in cui vivono. 

ART. 61 - DURATA E NUMERO 

Le visite di istruzione possono riferirsi a obiettivi compresi nell’ambito del territorio comunale o ad altri 
obiettivi più lontani a seconda delle finalità educative (C.M. 623 del 02.10.96). Il tempo del viaggio non 
deve essere preponderante rispetto alla visita vera e propria. 



La frequenza delle visite di cui al punto a) della premessa (uscite brevi in orario scolastico) è rimessa alla 

valutazione degli insegnanti d’intesa con i genitori che considereranno insieme tutti i problemi relativi.  

Per visite di cui al punto b) della premessa (uscita nell’arco della giornata) nel corso dell’anno scolastico 
sono consentite un massimo di quattro visite. 
Per visite di cui al punto c) il Consiglio valuterà caso per caso. Per le cl. 1e e 2e della Scuola Primaria non si 
possono programmare visite superiori alla giornata con spostamenti che superino, di norma, le due ore e 
mezzo per viaggio di andata e rientro massimo previsto per le ore 20.30. Si rammenta inoltre quanto 
raccomandato dalla C.M. 47 del 1975: 

“non gravare le famiglie con spese onerose e i bilanci delle scuole con prelevamento di fondi che potrebbero 
essere utilizzati più proficuamente per attività di più generale interesse”. Si consente di ricorrere ad 
eventuali sponsor per la copertura totale o parziale della spesa. Fatta salva la riservatezza nei casi di 
difficoltà economica il Dirigente Scolastico provvederà utilizzando fondi presenti nel P.A. 
Per la Scuola dell’Infanzia sono consentite visite d’istruzione nell’arco dell’orario scolastico, valutando che i 
tempi di spostamento non siano preponderanti e la sicurezza dei luoghi prescelti. 

ART. 62 – ACCOMPAGNATORI 

Sono principalmente i docenti di modulo e i docenti di classe. 
Il numero dei docenti dovrà essere di norma 1 ogni 15 alunni, salvo situazioni particolari in cui potrà essere 

previsto un rapporto fino a 1:17 se non vi sono problemi particolari di comportamento segnalati dai docenti 
o luoghi particolarmente pericolosi o affollati previsti come destinazioni. 
Per gli alunni certificati si provvederà in base alla gravità della menomazione: di norma dovrà esserci uno 

specifico accompagnatore ogni due alunni. 
Per le uscite legate alla continuità tra scuole, per assistere a lezioni concerto, rappresentazioni 
teatrali, incontri con esperti, dai plessi alla sede o tra scuole del Comune, considerato che gli alunni salgono 
in pullman e scendono per entrare all’interno della scuola, si ritiene sufficiente un docente per classe, salvo 
situazioni particolari di comportamento o la presenza di alunni disabili gravi. 
L’incarico di accompagnatore costituisce prestazione di servizio. È ammessa la partecipazione dei genitori, 
senza onere a carico dell’amministrazione, con l’impegno scritto degli stessi a partecipare alle attività e a 

versare l’eventuale quota assicurativa. Il numero dei genitori autorizzati a partecipare è 2 per classe; 
eventuali eccezioni motivate sono ammesse. Deve essere assicurata la costante e assidua vigilanza sugli 
alunni da parte degli accompagnatori durante tutto il periodo di viaggio e della visita. In nessun caso i 
genitori possono essere considerati accompagnatori. 

 

ART. 63 - DOCUMENTAZIONE  
 

I docenti dovranno presentare la seguente documentazione per la visita guidata all’interno dell’orario di 
lezione e oltre l’orario di lezione:  
- progetto inserimento della visita guidata nella programmazione educativo-didattica  

- giorno, orario, meta, percorso  

- mezzo di trasporto usato  

- contributo dei genitori  

- assenso dei genitori  

- elenco nominativo degli alunni partecipanti su cui apporre il visto del Dirigente Scolastico  

- elenco nominativo accompagnatori con generalità loro dichiarazioni scritte per assunzione obbligo di 
vigilanza  
 
Tutti gli alunni dovranno essere muniti di documento di riconoscimento con foto e le generalità 
dell’alunno, rilasciato dalla segreteria della direzione e tutti gli alunni devono essere assicurati.  
È necessaria la partecipazione dell’85% degli alunni delle classi; agli alunni che non partecipano viene 
garantito il servizio scolastico. Eventuali eccezioni verranno vagliate dal Consiglio d’Istituto.  

La percentuale dell’85% delle adesioni si intende relativa all’insieme delle classi partecipanti alla visita 
guidata. 

ART. 64 - USCITE NEI DINTORNI A PIEDI 

L’uscita a piedi dalla scuola per effettuare esplorazioni e/o ricerche di tipo ambientale e per visitare luoghi 
vicini all’edificio scolastico (aziende agricole, altre scuole ecc…) rientra nelle finalità educative e didattiche 

della scuola. In caso di più uscite nel territorio è opportuno richiedere alla Direzione un’autorizzazione 
cumulativa, avendo cura di comunicare di volta in volta ai genitori il giorno e l’orario previsti in linea di 
massima. Tutti gli alunni devono avere un documento di riconoscimento. Le uscite in ambito comunale con 
o senza mezzo di trasporto sono autorizzate dal Dirigente Scolastico. 

ART. 65 - MEZZI DI TRASPORTO 



È consigliabile usufruire dei mezzi di trasporto pubblico, compreso il treno, in tal caso non è necessario 

acquisire particolare documentazione. Tuttavia, in mancanza di detti mezzi di trasporto, il Dirigente 

Scolastico provvederà all’appalto secondo la normativa vigente. 

 

ART. 66 - FINALITÀ DEI CORSI DI NUOTO  
 

L’organizzazione delle attività di nuoto, inserite nella programmazione educativa, da svolgersi in orario 
scolastico, si presenta in forma aggiuntiva rispetto all’insegnamento annuale dell’educazione motoria. La 
partecipazione degli insegnanti di modulo consiste nel valutare ogni opportunità per utilizzare il tempo 
suddetto in prospettiva educativa durante la loro permanenza nei locali extra scolastici.  
Per poter attivare il corso di nuoto si prevede la partecipazione di almeno l’85% (70% per la Scuola 
dell’Infanzia) della totalità degli alunni delle classi interessate. Eventuali situazioni particolari verranno 
vagliate dal Consiglio d’Istituto.  

Se il corso di nuoto per la Scuola Primaria si svolge nelle ore facoltative il numero degli alunni deve 
consentire l’organizzazione dell’attività del nuoto e di un’altra attività da svolgere in contemporanea a 
scuola e non è vincolante la percentuale dell’85 %.  
Se il corso invece è effettuato durante le ore obbligatorie di ed. motoria deve prevedere 
l’adesione degli alunni delle classi interessate e per gli alunni che non vi aderiscono, deve essere 
prevista l’attività motoria.  

La percentuale dell’85% delle adesioni si intende riferita anche ai corsi di tennis, di calcetto o di altri sport 
per la Scuola Secondaria di I grado ed è relativa a ogni singola classe. 

ART. 67 - MODALITÀ D’ATTUAZIONE 

Per ogni anno scolastico va richiesto espresso consenso ai genitori e vanno posti in essere tutti gli atti di 
competenza dei diversi organi collegiali. Non saranno autorizzati quei corsi di nuoto che mancassero del 
consenso dei genitori, oppure dell’approvazione del Collegio dei Docenti o del Consiglio di Interclasse, 

Classe, Intersezione; autorizzazione provvisoria può essere concessa dal Dirigente Scolastico fino 
all’approvazione definitiva del Consiglio d’Istituto. Va ricercato il massimo collegamento dell’attività 
natatoria con le restanti attività motorie, di cui il nuoto non può intendersi interamente sostitutivo. 

ART. 68 - PARTECIPANTI 

Tutti gli alunni interessati alla programmazione vi devono partecipare, previo consenso dei genitori. Va 
predisposto un articolato programma con calendario e piano orario che tenga conto delle attività alternative 

al nuoto per quegli alunni che non partecipano per scelta dei genitori o per obiettive condizioni di salute 
documentate, che ne sconsigliano l’attività. 

Per detti alunni non ci si può quindi limitare a disporre una mera assistenza, ma prevedere 
l’educazione motoria per l’orario obbligatorio, altre attività per le ore facoltative. 

ART. 69 - TEMPI 

L’organizzazione deve essere tale da ridurre al minimo i tempi necessari per la realizzazione dell’iniziativa 

(tempi di spostamento, tempi di attesa) affinché l’ora di nuoto non incida sensibilmente sul rimanente corso 
delle attività didattiche giornaliere, soprattutto quando vi sia alternanza di più insegnanti nel medesimo 
giorno nella stessa classe. Per ragioni di sicurezza degli alunni, il tempo minimo che deve intercorrere tra 
il pranzo e l’uso della piscina non dovrebbe risultare inferiore a 3 ore. 

ART. 70 - ACCOMPAGNATORI 

Va garantita l’assistenza tecnica qualificata e responsabile da parte di appositi istruttori, in numero congruo. 

Va garantito il rapporto numerico docenti/alunni 1:15 e in casi particolari 1:17. Va assicurata la presenza 
di docenti anche negli stabilimenti di nuoto, in modo da assicurare la vigilanza costante sui minori; in ogni 
caso deve essere previsto un docente per ogni spogliatoio. 

ART. 71 - DOCUMENTAZIONE 

Non sono previsti né controlli sanitari preventivi, né certificazioni di idoneità. È necessario acquisire per 

iscritto il consenso dei genitori. Tutti gli alunni devono essere muniti di documento di riconoscimento idoneo. 
L’elenco dei partecipanti dovrà essere vistato dal Dirigente Scolastico. 

ART. 72 - GARANZIE SANITARIE E DI SICUREZZA 

Idonee garanzie scritte igieniche e organizzative dovranno essere presentate dai gestori degli impianti 
sportivi e dalle ditte di trasporto e concordate nelle convenzioni stipulate. 



ART. 73 - PRECISAZIONI FINALI 

Per quanto non espressamente previsto dal presente regolamento si rimanda alla vigente normativa. 
Allo stesso modo, nuove disposizioni sostituiscono automaticamente i relativi articoli del presente 
regolamento. 
 

 

 
 

 
 TITOLO VI 

 

REGOLAMENTI 

ART. 74 - REGOLAMENTO INTERNO SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO  

 
1 - INGRESSO  
Al suono della prima campana le classi si dispongono in modo ordinato intorno all’ingresso, attendendo 

l’arrivo degli insegnanti della prima ora che le accompagneranno in aula. Il Dirigente Scolastico, i docenti e 
il personale ausiliario non sono responsabili per incidenti che possono capitare ai ragazzi né per danni che 
questi possono provocare fino al suono della campana. Pertanto la responsabilità fino a tale momento è 

della famiglia.  
Per l’a.s. 2020/2021 si rinvia all’art. 30 del presente regolamento. 
2 - RITARDI  
I ritardatari devono sempre presentare all’insegnante della prima ora la giustificazione. Qualora i ritardi di 
uno stesso ragazzo siano frequenti, il caso sarà preso in considerazione dal Dirigente Scolastico. I ritardi 
delle ore successive alla prima saranno ammessi solo in caso di dimostrata necessità.  
3 - USCITA ANTICIPATA  

Non è consentito agli alunni di allontanarsi da soli dall’Istituto durante le ore di scuola. L’uscita anticipata 
è autorizzata solo dal Dirigente Scolastico o dai suoi collaboratori ed esclusivamente per gravi motivi, su 
richiesta scritta dei genitori che devono venire a prendere i figli personalmente o tramite un familiare 
maggiorenne delegato.  
4 - ASSENZE  
L’assenza deve essere sempre giustificata per iscritto dai genitori sul libretto personale. Nel caso di assenze 
superiori ai 5 giorni:  

a) per motivi di salute è necessario il certificato medico (nel computo vanno compresi anche i giorni festivi 
e quelli eventuali di chiusura della scuola, se non sono all’inizio o alla fine);  

b) per motivi di famiglia, i genitori devono avvisare anticipatamente gli insegnanti, dimostrandone la 
necessità;  

c) si ricorda che la validità dell’anno scolastico è data dalla frequenza di almeno ¾ dell’orario prescelto.  

5 - ORE DI LEZIONE 

Durante le ore di lezione nessuno, senza permesso dell’insegnante, può uscire dall’aula, entrare in altre 
aule o recarsi ai servizi; le uscite devono, comunque, durare il tempo strettamente necessario. 

6 - CAMBIO DI LEZIONE  

Durante il cambio dell’insegnante, gli alunni devono rimanere al proprio posto senza disturbare e senza 

uscire nei corridoi e negli atri. 

7 - INTERVALLO 

Durante l’intervallo, della durata di 15 minuti, gli alunni escono dalle aule e si fermano negli atri quando fa 
freddo o piove, altrimenti si recano in cortile sotto la sorveglianza degli insegnanti incaricati. È vietato 

fermarsi in aula, giocare a pallone, lanciare o calciare sassi o oggetti contundenti, spingere i compagni, 
usare linguaggio o atteggiamenti scorretti, gettare carte e contenitori per terra. Comportamenti poco 

corretti verranno segnalati al Capo d’Istituto che, in casi particolari, potrà attuare provvedimenti individuali. 

8 - PAUSA DIDATTICA 

Durante la pausa didattica gli alunni possono recarsi uno alla volta ai servizi oppure rimanere in classe 
mantenendo un tono di voce sopportabile. 

9 - USO DEI SERVIZI 

Durante le ore prima, quarta, sesta è consentito uscire ai ragazzi con particolari condizioni fisiologiche 
dichiarate per iscritto dai genitori o dal medico; durante le altre ore (2a ,3a ,5a), i ragazzi usciranno a 



discrezione dell’insegnante e per il tempo strettamente necessario. 

10 - USCITA 

Al suono della campana, le classi raggiungono ordinatamente e senza correre l’uscita, accompagnate 
dall’insegnante dell’ultima ora. Non è consentito attardarsi all’interno dell’edificio scolastico o nel cortile. 

11 - LOCALI E BENI DELLA SCUOLA 

Tutti gli alunni sono tenuti al rispetto, alla conservazione e all’igiene dei locali e dell’arredamento. Chiunque 
apporti danni è tenuto a rimborsare l’equivalente valore. 

 

12 - BIBLIOTECA 

Libri consultati a scuola o avuti in prestito devono essere tenuti con cura e restituiti entro il tempo stabilito 
senza segni, disegni o rotture. 

13 - USO DEL FOTOCOPIATORE 

La scuola fornisce gratuitamente le fotocopie relative a comunicazioni, “tracce” per compiti e verifiche. 
Qualsiasi altra fotocopia, per uso comune esclusivamente scolastico, deve essere prenotata per tempo, 

secondo un orario prestabilito e un costo fissato annualmente. 

14 - DANNI E RISARCIMENTI 

I ragazzi che volontariamente danneggiano strutture, arredamenti (per esempio banchi), strumenti 
didattici, libri ecc…, devono risarcirli. Ogni alunno è responsabile del proprio banco e del materiale messo 
a disposizione della scuola. 

15 - OGGETTI PERSONALI 

Ogni alunno deve aver cura dei propri indumenti, di somme di denaro, di oggetti personali preziosi o meno, 

perché la scuola non risponde per smarrimenti o furti. Gli alunni non possono lasciare a scuola oggetti di 
proprietà personale. 

16 - LIBRETTO PERSONALE 

Per comunicazioni tra scuola e famiglia gli alunni hanno in dotazione un apposito libretto che devono avere 
sempre con sé, a disposizione del Dirigente Scolastico e degli Insegnanti. 
I genitori devono apporre la loro firma autografa nell’apposita pagina. Ogni comunicazione della scuola alla 
famiglia, annotata sul libretto, deve essere firmata dai genitori. È dovere delle famiglie prendere visione 

ogni giorno di quanto viene scritto sul libretto. Nella custodia apposita va conservata anche la copia del 
presente regolamento. 

17 - DIARIO 

Ogni alunno deve essere fornito di un diario per segnare l’orario delle lezioni, le comunicazioni meno 
importanti e i compiti per casa. 

18 - COMPITI 

Tramite il libretto personale saranno comunicati gli esiti delle verifiche, che possono essere prese in visione 
durante i colloqui previsti (ricevimento dei docenti). 

19 - MATERIALE SCOLASTICO 

Ciascun alunno deve essere provvisto dei libri, dei quaderni e del materiale previsto dall’orario delle 
lezioni. 

È vietato portare a scuola libri, giornali, apparecchi elettronici (lettori MP3, console ecc.) e oggetti non 
richiesti dagli insegnanti, soprattutto se pericolosi per sé e per gli altri: in particolare non devono essere 

introdotti a scuola petardi, bombolette spray, fialette, sigarette, accendini .... 

In caso contrario, oltre alla sanzione disciplinare, il materiale di cui sopra sarà ritirato dal docente e 
riconsegnato al genitore. 
È vietato l’utilizzo durante tutte le attività scolastiche (compresi intervallo, cambio negli spogliatoi, uscite 
e viaggi d’istruzione …) dei telefoni cellulari, che pertanto vanno tenuti spenti e riposti nello zaino. 
Nel caso in cui non sia riposto spento nello zaino o venga utilizzato, il telefono cellulare sarà ritirato dal 
docente e riconsegnato al genitore da parte del Dirigente Scolastico o del suo collaboratore. 

Per prevenire possibili usi illeciti l’Istituto invita i genitori a valutare attentamente da un lato la reale 
necessità per i propri figli di disporre di un telefono cellulare a scuola (dove è vietato l’utilizzo), dall’altro la 
consapevolezza acquisita dagli stessi sulle possibili conseguenze, anche molto gravi, derivanti da un uso 
inopportuno dello strumento. 



20 - SALA INSEGNANTI 

Gli alunni non possono accedere alla sala insegnanti se non sono accompagnati da un collaboratore. 

21 - USO DEL TELEFONO 

L’uso del telefono degli uffici è riservato esclusivamente al personale di segreteria e al Dirigente Scolastico. 
È a disposizione dei ragazzi, ma solo per motivi seri e su autorizzazione degli insegnanti. 

22 - RICEVIMENTO 

I colloqui con i docenti sono regolati da un apposito calendario con orario settimanale trasmesso alle 
famiglie nel primo periodo dell’anno scolastico. Non è consentito ai genitori entrare nelle classi durante la 

lezione per parlare all’insegnante. In casi eccezionali i genitori possono prendere appuntamento, concordato 
con l’insegnante, in orario diverso. Gli orari di ricevimento vengono sospesi durante le operazioni relative 
alle valutazioni quadrimestrali. 

23 - CONSIGLI DI CLASSE E ASSEMBLEE DEI GENITORI 

Gli insegnanti di ogni classe si riuniscono mensilmente per esaminare l’andamento didattico e disciplinare. 
I rappresentanti dei genitori sono invitati agli incontri (dedicati all’esame complessivo della classe) che 

vengono programmati con esclusione dalla prima parte del Consiglio e da quelli coincidenti con la 

valutazione quadrimestrale. I consigli di classe, ove sia ritenuto necessario, possono essere “aperti” a tutti 
i genitori, su invito scritto del Dirigente Scolastico o dell’insegnante coordinatore. I genitori stessi possono 
altresì chiedere di riunirsi negli spazi della scuola, previa richiesta documentata inoltrata alla Direzione e 
fatta dai rappresentanti o dalla maggioranza dei genitori. Gli incontri verranno autorizzati sono se 
coincidenti con l’orario di apertura della scuola. 

24 - SCIOPERO DEL PERSONALE DELLA SCUOLA 

Nell’eventualità di sciopero del personale della scuola, non è sempre possibile indicare con anticipo le 
attività sospese e quelle residue. Pertanto i genitori sono invitati a verificare personalmente la situazione 
del servizio scolastico alla prima ora. Una volta entrati, i ragazzi restano a scuola e vengono tutelati fino 
alla fine delle lezioni, indipendentemente dalle adesioni allo sciopero. La vigilanza verrà garantita dal 
personale presente, docente e non docente. 
Nel caso che i genitori decidano di non mandare a scuola i figli nel giorno di sciopero, dovranno poi 
giustificare l’assenza. 

 
Il presente Regolamento è affisso in ogni aula della Scuola e viene illustrato a inizio anno dal 
docente coordinatore della classe. 

 

REGOLAMENTO DI DISCIPLINA PER GLI ALUNNI 
ART 75 – STATUTO STUDENTESSE E STUDENTI 

1 - PREMESSA 

Il presente regolamento, assumendo come quadro di riferimento e fonte ispiratrice lo “Statuto delle 
studentesse e degli studenti della scuola secondaria“, emanato con D.P.R. 24/06/98 n. 249 e successiva 
integrazione Decreto 21/11/2007 n. 235, richiama alcuni principi in esso contenuti al fine di dare dei 
riferimenti forti sul piano educativo e dell’impegno personale a tutti i componenti della comunità scolastica. 

2 - VITA DELLA COMUNITÀ SCOLASTICA  

a) La scuola è luogo di formazione e di educazione mediante lo studio, l’acquisizione delle conoscenze e 
lo sviluppo della conoscenza critica. 

b) La scuola è continuità 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 opera, con pari dignità e 
nella diversità dei ruoli, 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 della Costituzione e della Convenzione internazionale sui diritti dell’infanzia fatta a New 
York il 20/11/1989 e con i principi generali dell’ordinamento italiano. 

c) La comunità scolastica, integrandosi con la 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 ragazzi, anche attraverso l’educazione alla consapevolezza, alla valorizzazione 
dell’identità di genere, del loro senso di responsabilità e della loro autonomia individuale e persegue il 

raggiungimento di obiettivi culturali e formativi adeguati ad agevolare l’inserimento nei percorsi 
formativi successivi alla scuola secondaria. 

d) La vita della comunità scolastica è incentrata sulla libertà di espressione, di pensiero, di coscienza e di 
religione e sul rispetto reciproco di tutte le persone che la compongono. 

3 - DIRITTI DEGLI STUDENTI 



a) Lo studente ha diritto a una formazione culturale 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. 
b) La scuola promuove la solidarietà e tutela il diritto dello studente alla riservatezza. 
c) Lo studente ha diritto di essere informato sulle decisioni e sulle norme che regolano la vita della scuola. 
d) Lo studente ha 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. 

 

4 - DOVERI DEGLI STUDENTI 

Gli studenti sono tenuti a frequentare regolarmente le lezioni e ad assolvere assiduamente agli impegni di 
studio. 
Gli studenti sono tenuti ad avere nei confronti di tutto il personale della scuola e dei loro compagni lo stesso 
rispetto, anche formale, che chiedono per se stessi. 

Nell’esercizio dei loro diritti e nell’adempimento del loro doveri gli studenti sono tenuti a mantenere un 
comportamento corretto e coerente con i principi che informano la vita della comunità scolastica. 
Gli studenti sono tenuti a osservare le disposizioni e le norme comportamentali di seguito indicate: 

- salutare educatamente e rispettosamente il personale insegnante e non insegnante; 

- curare la pulizia della propria persona e l’igiene dell’abbigliamento; 
- frequentare con puntualità e regolarità le lezioni, dando prova di impegno e senso di responsabilità; 
- tenere un comportamento educato e corretto e avere un abbigliamento consono all’ambiente; 

- contribuire a mantenere l’ordine e la pulizia delle attrezzature e degli ambienti. 

5 - MANCANZE DISCIPLINARI 

Sono considerati mancanze disciplinari degli alunni, in riferimento ai doveri richiamati in precedenza e ai 
principi che informano la vita della comunità scolastica, e come tali sanzionabili: 

1. disturbo durante le lezioni e insensibilità ai richiami degli insegnanti 
2. linguaggio verbale e non verbale scorretto 
3. introduzione a scuola di materiale e sostanze non inerenti alle attività scolastiche 

4. cellulare non riposto spento nello zaino 
5. utilizzo del cellulare in orario scolastico 
6. mancanza di rispetto nei confronti dei compagni, dei docenti e del personale della scuola 
7. falsificazione, nei contenuti e nelle firme, delle giustificazioni e comunicazioni alle famiglie 
8. comportamenti che mettono in pericolo l’incolumità fisica propria, dei compagni e del personale 
9. comportamenti che possono arrecare danni al materiale proprio, altrui e alla struttura della scuola 

10. furti 

6 - SANZIONI DISCIPLINARI 

Tenuto conto di quanto indicato nell’art. 4 dello Statuto e nel D.P.R. 235/2007 e richiamando i principi 
espressi dal comma 2 “I provvedimenti disciplinari hanno finalità educative al rafforzamento del senso di 
responsabilità e al rispetto 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” 
si individuano le seguenti sanzioni disciplinari: 

1. ammonizione con comunicazione sul libretto personale per i genitori e con annotazione sul registro 
di classe; 

2. divieto di svolgimento della pausa ricreativa in gruppo; 
3. ammonizione con convocazione della famiglia da parte del Capo d’Istituto; 
4. richiamo con attività in favore della comunità scolastica previo coinvolgimento della famiglia; 
5. esclusione da gite o visite con frequenza scolastica obbligatoria; 
6. allontanamento temporaneo dalla scuola per periodi non superiori a quindici giorni, con possibilità 

di commutare la sospensione in attività a favore della comunità; 
7. allontanamento superiore a 15 giorni ed esclusione dallo scrutinio finale o non ammissione agli 

esami. 
 
Le sanzioni e i provvedimenti disciplinari adottati devono essere portati a conoscenza dei genitori al fine di 
un loro coinvolgimento nell’azione educativa della scuola. 

Infrazioni, mancanze e comportamenti non contemplati nelle presenti disposizioni verranno presi in 
considerazione dal Dirigente Scolastico e dagli Organi Collegiali competenti per i dovuti provvedimenti 
disciplinari e comunicati alle famiglie. 
Il provvedimento di cui al punto 1 è adottato dall’insegnante. 
Il provvedimento di cui al punto 2 è adottato o dal docente che provvede personalmente alla sorveglianza 
o dal Dirigente Scolastico. 
Il provvedimento di cui al punto 3 è adottato dall’insegnante in accordo con il Dirigente Scolastico, in casi 



gravi e/o ripetuti comportamenti scorretti. 

Il provvedimento di cui al punto 4 è adottato dal Dirigente Scolastico, sentiti i docenti e la famiglia. 

I provvedimenti di cui al punto 5 e 6 sono adottati dal Consiglio di Classe, sentito l’alunno. 
Il provvedimento di cui al punto 6 è adottato dal Consiglio di Classe, per gravi e reiterate infrazioni 
disciplinari, previa indagine istruttoria del Dirigente Scolastico, sentito l’alunno, commisurando l’entità della 
sanzione alla gravità dell’infrazione. 
Il provvedimento 7 è adottato dal Consiglio d’Istituto. 
Deve sempre essere consentito di tramutare la sospensione in attività a favore della comunità. 

La sanzione è sempre personale, deve tener conto della situazione personale dello studente e non può 
influire sulla valutazione del profitto (art 1, comma 3, D.P.R. 237/2007). 
L’allontanamento temporaneo per periodi superiori ai 15 giorni va valutato per situazioni che costituiscano 
reati contro la persona ad esempio violenza privata, minaccia, percosse o situazioni di pericolo per 
l’incolumità (incendio, allagamento). 
L’allontanamento fino al termine delle lezioni va valutato in situazioni di recidiva e per gravi reati e qualora 

non sia possibile il reinserimento nella comunità. 
In tutti e due i casi la scuola si attiva con la famiglia, l’alunno e i servizi sociali per un percorso di recupero 
educativo e sociale. 
Il Consiglio di Classe e il Consiglio d’Istituto vanno intesi con la componente genitori, salvo il dovere di 
astenersi qualora faccia parte dell’organo il genitore dell’alunno che è soggetto a sanzione. 

 
Prospetto riassuntivo: 

 

Mancanza osservanza doveri 
scolastici 

Sanzioni CHI 

Mancanza di rispetto nei confronti 
dei compagni (a seconda della 
gravità)  

- Ammonizione 
- Attività in favore della 

comunità scolastica 
- Esclusione da gite 

sospensione dalle lezioni  
 

- Docente 
- Dirigente 

 
- C. di Classe 

Mancanza di rispetto verso i 
docenti e il Personale 

- Ammonizione 
- Attività in favore della 

comunità scolastica 
- Esclusione da gite 

sospensione dalle lezioni  
 

- Docente 
- Dirigente 

 
- C. di Classe 

Mancanza osservanza 

regolamento interno 

- Ammonizione 
- Attività in favore della 

comunità scolastica 

- Esclusione da gite 
sospensione dalle lezioni  

 

- Docente 
- Dirigente 

 

- C. di Classe 

Mancanza osservanza 
regolamento interno, appendice 
Covid 

- Ammonizione 
 
 

- Sospensione dalle lezioni  
(in caso di condotta grave, 
plurima e reiterata) 

- Docente 
- Dirigente 

 

- C. di Classe 

Cellulare non riposto spento nello 
zaino durante tutte le attività 

didattiche all’interno e all’esterno 

della scuola 
Utilizzo del cellulare durante tutte 
le attività didattiche all’interno e 
all’esterno della scuola 

- Ammonizione  
- Spegnimento da parte 

dell’alunno 
- Ritiro da parte del docente 

e consegna al Dirigente 

scolastico o al suo 
collaboratore 

- Avviso del docente ai 
genitori perché richiedano 

al Dirigente Scolastico o al 
suo collaboratore la 
restituzione  

- Docente 
 

 
 
 

 
 

- Dirigente 
- Collaboratore del Dir. 

 

Lordura e danneggiamento di 
ambienti, materiali … 

- Ammonizione  
- Pulizia dei materiali o dei 

locali  

 

- Docente, sentito il 
Dirigente  

 

 



- Riparazione diretta del 
danno con presa in carico 

spese di ripristino 

- Dirigente 

Danneggiamento volontario di 
strumenti didattici e di 
laboratorio 

- Ammonizione  
- Presa in carico delle spese 

di riparazione 
- Attività in favore della 

comunità  
 

- Docente  
- Dirigente 

 
- Dirigente  

Manomissione del software 

predisposto dalla scuola o cattivo 
uso della rete 

- Ammonizione  
- Presa in carico spese di 

riparazione 
- Attività in favore della 

comunità scolastica 

- Docente  
- Dirigente 

 
 
 

Procedura: 
Segnalazione dell’inadempienza da parte della scuola allo studente e ai genitori o dall’alunno e dai genitori 

alla scuola; le segnalazioni possono essere prodotte in forma orale o scritta. Per i provvedimenti dal n. 4 al 
n. 7 vanno prodotti sempre in forma scritta. 
Accertamento: una volta effettuata o ricevuta la segnalazione il Dirigente o per suo tramite un docente 
incaricato esperirà ogni necessario accertamento per verificare quanto segnalato. 

Esito: in caso di riscontro positivo il Dirigente o l’insegnante intraprenderà l’iniziativa adeguata con 
comunicazione scritta ai genitori dell’avvio del procedimento o della sanzione definita. 

7 - IMPUGNAZIONI DEI PROVVEDIMENTI DISCIPLINARI 

È istituito nella scuola un Organo di garanzia, costituito da 1 docente e 2 genitori designati dal Consiglio 
d’Istituto, per esaminare ricorsi contro le sanzioni irrogate entro 15 giorni dalla loro irrogazione e reclami 
sull’applicazione del presente regolamento. Le deliberazioni sono assunte a maggioranza dei voti; non è 
prevista l’astensione. 

Si prevede un membro supplente per ogni componente in modo che siano presenti sempre almeno 3 
membri più il presidente. 
Qualora il docente o uno dei genitori siano parte in causa e si configuri quindi una situazione di 
incompatibilità si procede alla sostituzione con un membro supplente. Prevale il voto del presidente in caso 
di parità. 

L’Organo di garanzia dura in carica 2 anni ed è presieduto dal Dirigente Scolastico. 
È ammessa un’ulteriore possibilità di reclamo, entro 15 giorni dalla comunicazione dell’Organo di garanzia 

della Scuola, al Direttore Generale dell’Ufficio Scolastico Regionale. 
Il Direttore Regionale decide in via definitiva su reclami o violazioni del presente Regolamento, previo parere 
dell’Organo Regionale di garanzia. 

8 - PATTO EDUCATIVO DI CORRESPONSABILITÀ (aggiornato con delibera del CDI del 
04.10.2019) 

Il presente Regolamento è affisso in ogni aula della scuola. 

Il Patto di corresponsabilità è un accordo che sancisce l’impegno congiunto di Scuola e Famiglia per il 
successo formativo dello studente. 
All’atto dell’iscrizione o del perfezionamento della stessa il Patto di corresponsabilità (Regolamento interno 
della Scuola Secondaria Regolamento di disciplina degli alunni) viene sottoscritto dai genitori e dallo 
studente. 
Tali documenti vengono illustrati già nell’assemblea di gennaio di presentazione della Scuola. 
Nelle prime due settimane di scuola di ogni anno viene presentato lo Statuto e il Regolamento con modalità 

progettate dai docenti in base all’età dei ragazzi, per creare una corresponsabilità nella vita all’interno della 

Comunità scolastica. 

Il presente Regolamento va affisso in ogni locale della Scuola Secondaria e portato alla 
conoscenza degli studenti e genitori. 

 



PATTO EDUCATIVO DI CORRESPONSABILITÀ 

(art. 3 D.P.R. 21 novembre 2007 n. 235) 
 

 
I genitori di __________________________________ classe _________ e il Dirigente Scolastico  
 
 
Visto il D.P.R. 235/2007  

Visto il Regolamento di Disciplina inviato in allegato alla Comunicazione di inizio anno  
Vista la legge 71/2017 sul bullismo 
 

 
preso atto che 

 
 

- La formazione e l’educazione di ogni studente richiedono la collaborazione e l’impegno dello studente, 
della scuola, della famiglia e dell’intera comunità scolastica; 
 
- La scuola è una comunità basata su regole condivise e rispettate dai suoi membri per vivere insieme, per 

poter imparare e crescere come persona e cittadino  
 
- La scuola e la famiglia ritengono inaccettabile ogni forma di bullismo e di cyberbullismo  

 
 

sottoscrivono il seguente Patto educativo di corresponsabilità 
 
 

La scuola, con tutti gli operatori che vi lavorano, si impegna a rispettare i propri doveri professionali e i 

doveri previsti dalla Carta dei servizi, dal Regolamento d’Istituto, dal POF e dal Contratto formativo, 
favorendo la crescita educativa di ogni alunno/a. 
 
La famiglia si impegna a osservare le norme previste dai Regolamenti d’Istituto e da quello di Disciplina 
degli studenti e a sollecitarne l’osservanza da parte dello studente, partecipando alla vita scolastica 
attraverso gli incontri con i docenti e informandosi sull’andamento del figlio/a. 
 

I genitori sono consapevoli che: 

- le infrazioni disciplinari da parte dello studente possono dar luogo a sanzioni disciplinari; 
- nell’eventualità di danneggiamenti o lesioni a persone e cose la sanzione è ispirata al principio della 
riparazione del danno e a un recupero educativo e sociale dello studente; 
- i doveri di educazione dei figli e le connesse responsabilità non vengono meno per il solo fatto che il 
minore sia affidato alla vigilanza dei docenti, ma i genitori sono tenuti a dimostrare di avere impartito al 
figlio un’educazione adeguata a prevenire comportamenti illeciti, in caso di danni a persone o cose o per 

reati gravi; 
- qualora la violazione disciplinare sia qualificabile come reato in base all’ordinamento penale, si ricorda 
che il Dirigente sarà tenuto alla denuncia all’Autorità giudiziaria (art 361 C.P.). 
 
 
 

Data                            I genitori                                    Lo studente                    Il Dirigente Scolastico  
 

_______             ________________                    _________________             ____________________ 

 

 

Art. 76 - REGOLAMENTO DEL LABORATORIO DI SCIENZE 

 
Di seguito vengono indicate le prescrizioni sui comportamenti da adottare nell’aula / laboratorio di scienze  

 
- Gli studenti non possono entrare nel laboratorio senza la presenza dell’insegnante. 

- Gli studenti non possono utilizzare alcuna strumentazione senza l’esplicito assenso 
dell’insegnante. 

 
Il Docente che utilizza o il responsabile del laboratorio deve: 

- verificare prima di ogni esercitazione l’efficienza degli impianti di sicurezza e delle attrezzature; 



- usare particolare attenzione nell’uso di tutti gli strumenti presenti in laboratorio (forbici, vetrini, 

provette, …); 

- in presenza di esercitazioni a rischio chimico o fisico usare alcune accortezze per sé e per gli alunni 
(es.: tenere i capelli lunghi raccolti, …), esigere particolari protezioni (camicie, guanti, mascherina, 
occhiali di protezione, coperta antincendio, ecc…); 

- usare preferibilmente oggetti e strumenti di plastica; 
- utilizzare durante le esercitazioni le sostanze in quantità minima; 
- conservare in luogo chiuso e inaccessibile ai minori le sostanze pericolose; 

- non usare fornelli a gas o ad alcool; 
- esporre la segnaletica di prescrizione e di utilizzo idoneo di  sostanze e attrezzature; 
- segnalare sempre al Dirigente e/o al responsabile del SPP ogni esigenza di sicurezza 

degli impianti e delle attrezzature. 
 
Tali norme verranno esposte all’interno dell’aula. 

Art. 77 – REGOLAMENTO UTILIZZO DEL LABORATORIO D’INFORMATICA 

Ricordiamo sempre che il laboratorio è utilizzato da molte persone, quindi: 

1) si entra nell’aula di informatica solo se accompagnati da un insegnante; 

2) ogni insegnante è responsabile del laboratorio nelle ore in cui vi accede; 
3) ogni insegnante è tenuto a registrare le stampe effettuate nell’apposito modulo rispettando le regole 

di registrazione ( n. di fogli stampati + n. di copie in b/n e n. a colori); 

4) chiunque (alunni e/o insegnanti) utilizzi un computer deve completare la “storia della postazione” 
scrivendo, chiaramente, tutti i dati richiesti; 

5) è necessario accendere e spegnere correttamente i computer; 
6) non si devono modificare le configurazioni dei sistemi operativi (sfondi, suoni, risoluzioni del 

monitor, salvaschermo, colori ecc…); 
7) è assolutamente VIETATO aprire, spostare o eliminare dati e cartelle altrui; 
8) ogni classe memorizzerà i propri dati nella cartella C:/Documenti: questa contiene le sottocartelle 

1a A, 1a B, 1a C, 1a D, 2a A, …; 
9) non si devono installare nuovi programmi; 
10) non si devono usare floppy già usati a casa; 
11) se qualcosa non funziona è necessario comunicarlo subito all’insegnante; 
12) non si devono toccare assolutamente cavi elettrici, prese, collegamenti in rete; 
13) è opportuno segnalare ogni malfunzionamento e/o guasto nell’apposito spazio della “storia della 

postazione”; 

14) alla fine del lavoro svolto, ogni insegnante è tenuto a disattivare gli interruttori di alimentazione 
elettrica; 

15) utilizzo di internet: il personale può usare internet per uso didattico ricordando di economizzare 
ad esempio stampando la pagina web, dopo essersi disconnessi o salvare la pagina web su disco 
fisso e leggerla in un secondo momento. 
Utilizzo di internet con gli alunni: 

il docente prima di far accedere gli alunni deve aver visionato il sito ed essersi accertato che sia 
adeguato per immagini e linguaggio; 
il docente deve conoscere il percorso per accedere al sito e fornire indicazioni precise agli alunni 
per accedervi; 
il docente durante l’utilizzo di internet deve svolgere una vigilanza attiva girando tra le postazioni 
e ponendosi in modo tale da vedere la schermata visualizzata; 
l’utilizzo di internet deve essere collocato nell’ambito di un percorso didattico coerente per attività 

di ricerca, di approfondimento, per progetti di corrispondenza. 



Art. 78 - REGOLAMENTO STUDENTI UDITORI 

(con il vincolo di non superare il numero di 1 uditore per classe) 

Nell’ottica del contrasto alla dispersione scolastica l’Istituto Comprensivo di Piombino Dese intende: 
- venire incontro alle esigenze delle famiglie e dei ragazzi; 
- favorire l’integrazione degli alunni CNI, Rom o in situazione di svantaggio di qualsiasi natura 

permettendo un’esperienza di scolarizzazione; 
- offrire opportunità di sostegno e orientamento sussidiario agli studenti che intendono prepararsi 

per gli esami di idoneità o di Stato (anche come privatisti) nell’Istituto. 

1. La scuola, in via eccezionale, e previa valutazione dei casi, dà la possibilità di iscrizione come studenti 
uditori per tutte le classi dell’Istituto per coloro che siano in possesso dei requisiti previsti per l’ammissione 
alla scuola stessa o siano in possesso di un titolo di studio idoneo e che intendano iscriversi all’Istituto 
nell’anno scolastico successivo ovvero sostenere l’Esame di Stato.  

2. Per essere ammessi come uditori è necessario essersi ritirati dalla scuola frequentata in precedenza nei 
modi e nei tempi previsti dalla vigente normativa. Lo studente in possesso di specifici requisiti di base può 

essere ammesso, anche nel corso dell’anno scolastico, alla frequenza della classe richiesta in qualità di 
uditore. Può esservi ammesso anche l’alunno ritirato che abbia i requisiti per sostenere l’Esame di Stato. 
L’ammissione alle lezioni è subordinata all’approvazione del Consiglio di Classe interessato (a eccezione del 

caso in cui si tratti di alunni della stessa classe che, ritirati, vogliono sostenere l’Esame di Stato) che è 
chiamato a esaminare attentamente le richieste pervenute con possibilità di rigetto delle medesime. Il 
Dirigente, acquisita la domanda, sentito il Coordinatore di classe, tenuto conto della capienza delle aule e 

di ogni altro elemento che possa ostare all’accettazione della stessa, dispone, esercitando il proprio potere 
discrezionale, l’ammissione o la non ammissione dello studente uditore.  
L’uditore sarà quindi ammesso agli esami di idoneità che si svolgono una volta l’anno, in data da 
determinarsi e comunque prima dell’inizio delle lezioni, ovvero all’Esame di Stato. 

3. Lo studente uditore ha la facoltà di assistere alle lezioni impartite all’interno della classe a cui viene 
assegnato, senza che ciò pregiudichi la regolare attività didattica riferita agli allievi regolarmente iscritti.  
Ha inoltre facoltà di sostenere prove di verifica anche se queste ultime non possono essere oggetto di 

valutazione né in itinere né alla fine dell’anno scolastico.  

4. Lo studente uditore è obbligato a rispettare le prescrizioni sancite nel Regolamento d’Istituto e le 
istruzioni impartite dai docenti della classe durante le lezioni.  
In caso di annotazione disciplinare, il Consiglio di Classe potrà valutare la sospensione dalle lezioni fino a 
un massimo di 15 giorni; in caso di recidiva sarà deliberata la definitiva esclusione dalle lezioni.  

5. Gli studenti uditori sono tenuti comunque al versamento del contributo volontario. 
Gli studenti uditori ammessi alla frequenza scolastica godono di copertura assicurativa rispetto agli infortuni 

e responsabilità civile solo nel caso in cui l’assicurazione della scuola lo preveda espressamente. In caso 
contrario l’iscrizione di alunni come uditori è subordinata all’obbligo di dotarsi di una copertura assicurativa, 
a scarico di responsabilità dell'istituzione scolastica, per fatti dannosi che dovessero verificarsi durante la 
permanenza nella scuola.  

6. L’uditore deve presenziare alle lezioni per l’intero arco della giornata, secondo l’orario di lezione o 
secondo gli accordi presi col Consiglio di Classe tranne che per documentabili circostanze o problemi di 

salute.  
Il docente annoterà sul registro di classe l’assenza giornaliera dell’uditore e l’entrata e l’uscita dello stesso 
se non coincidenti con l’inizio e il termine delle lezioni. È richiesta la giustificazione di assenze o ritardi da 
parte di uno dei genitori o da chi ne fa le veci. 



Art. 79 - REGOLAMENTO ESERCIZIO DEL DIRITTO D'ACCESSO AI DOCUMENTI 

AMMINISTRATIVI 

1. Oggetto del regolamento 
Il presente regolamento disciplina in modo essenziale l'esercizio da parte del personale dipendente e 
dell'utenza del diritto di accesso ai documenti amministrativi e alle verifiche degli studenti. 

2. Titolari del diritto di accesso disciplinato dal presente regolamento 

Sono titolari del diritto di accesso: 
1. i dipendenti dell'Istituto; 
2. i genitori degli alunni dell'Istituto; 
3. tutti i cittadini italiani iscritti alle liste elettorali. 

3. Istanza di accesso 
1. I dipendenti dell'Istituto hanno diritto di accesso relativamente a tutti i documenti relativi alla loro 

carriera professionale e a tutti gli atti relativi agli alunni che sono loro affidati. 

2. I genitori degli alunni hanno diritto di accesso relativamente a tutti gli atti che riguardano il percorso 
scolastico dei loro figli. 

3. Tutti i cittadini hanno diritto di accesso, se titolari di un interesse, per la tutela di situazioni personali 
giuridicamente rilevanti. 

4. Presentazione della domanda e accoglimento 
Per accedere agli atti gli interessati devono presentare domanda scritta indicando la qualifica che dà diritto 

all'accesso e le motivazioni della domanda. Sono esentati dallo specificare le motivazioni i genitori degli 
alunni che chiedono copia delle verifiche. Salvo diversa regolamentazione, o casi di urgenza documentata, 
l’Istituto fornirà la risposta di norma entro 15 giorni dalla presentazione della domanda, fatto salvo l’obbligo 
di rispettare i 30 giorni previsti dalla legge. 

5. Non accoglimento della domanda 
In caso di rifiuto, di limitazione o di differimento dell'accesso, deve essere data risposta motivata di norma 
entro 15 giorni dalla presentazione della domanda, fatto salvo l’obbligo di rispettare i 30 giorni previsti 

dalla legge. 

6. Modalità di accesso 
L'accesso si può esercitare tramite lettura e consultazione di documenti o tramite l'estrazione di copia. 
In caso di lettura e consultazione di documenti, è fatto divieto di portare i provvedimenti fuori dall'ufficio 
anche provvisoriamente, di farne copie con qualsiasi mezzo, di fare segni particolari, cancellature, 
manomissioni. 
Per l'estrazione di copia, l'interessato deve corrispondere il costo che viene determinato nella misura 

seguente, che tiene conto del costo della riproduzione, dell'ammortamento del costo delle macchine o del 
costo di noleggio e del lavoro del personale: 

1. riproduzione fotostatica formato A4:    € 0,20 a facciata 
2. riproduzione fotostatica formato A4 fronte retro:  € 0,25 
3. riproduzione fotostatica formato A3:    € 0,35 
4. riproduzione fotostatica formato A3 fronte retro: € 0,45 

Il costo di cui sopra resta in vigore fino al 31 dicembre 2015. 
Qualora sia richiesto l'invio tramite posta, il costo dell'invio, da effettuarsi esclusivamente tramite 
raccomandata A/R, è a totale carico del richiedente. 

7. Atti sottratti all'accesso 
In aggiunta a quanto già compreso in norme di legge, non è ammesso l'accesso ai documenti riguardanti: 

1. atti relativi alla carriera, al trattamento economico (fatto salvo il trattamento tabellare) e alla vita 
privata dei dipendenti ad eccezione delle informazioni circa la qualifica; 

2. atti relativi a procedimenti disciplinari e ogni atto che contenga apprezzamenti e giudizi su persone; 
3. certificazioni mediche; 

4. atti che contengono informazioni o valutazioni di carattere psicoattitudinali relative a terze persone; 
5. atti esecutivi di provvedimenti giudiziari; 
6. corrispondenza con terzi, non richiamata in deliberazioni e provvedimenti ufficiali e pubblici, senza 

l'espressa autorizzazione scritta del mittente e del destinatario; 
7. atti meramente interni e non resi pubblici. 

8. Responsabile del procedimento 
Entro il 15 settembre di ogni anno scolastico il Dirigente, su proposta del DSGA, individua un assistente 
amministrativo cui viene affidato di norma per quell'anno la responsabilità di gestire l'accesso agli atti. 

9. Norma di rinvio 
Per quanto non compreso nel presente regolamento si fa rinvio alla normativa in vigore. 

http://www.icborgoricco.net/index.php?option=com_content&view=article&id=388:esercizio-del-diritto-daccesso-ai-documenti-amministrativi&catid=2:regolamenti&Itemid=313
http://www.icborgoricco.net/index.php?option=com_content&view=article&id=388:esercizio-del-diritto-daccesso-ai-documenti-amministrativi&catid=2:regolamenti&Itemid=313


ART. 80 - REGOLAMENTO USCITA AUTONOMA ALUNNI (approvato con delibera del 

15/01/2018 n. 13) 

Art. 1- Uscita alunni classi scuola primaria 

Alunni delle classi I, II, III, IV e V. Considerata l’età anagrafica e il livello di maturazione degli alunni 
di scuola primaria, non è consentita l’uscita autonoma degli alunni frequentanti le classi I, II, III, IV e V. 
Tali alunni devono essere affidati dai docenti ai genitori, a persone maggiorenni delegate dai genitori, 

all’autista del trasporto scolastico. 
Nel caso eccezionale in cui i genitori o i delegati siano impossibilitati a prelevare l’alunno, i genitori 
comunicano al docente la persona maggiorenne autorizzata al ritiro. Il docente, a propria discrezione, 
sentito eventualmente il Dirigente Scolastico, può affidare l’alunno alla persona indicata. 

Art. 2- Uscita autonoma/fruizione in modo autonomo del servizio di trasporto scolastico degli 
alunni della Scuola Secondaria di 1° grado 

Il Dirigente Scolastico, su autorizzazione della famiglia che ha valutato l’età anagrafica dell'alunno, il livello 

di autonomia raggiunto e lo specifico contesto, può consentire l’uscita autonoma al termine delle lezioni 
agli alunni frequentanti la Scuola Secondaria di I grado o la fruizione in modo autonomo del servizio di 
trasporto scolastico. 
In tutti i casi in cui i genitori non abbiano autorizzato l’uscita autonoma del proprio figlio o la fruizione in 

modo autonomo del servizio di trasporto scolastico trovano applicazione le disposizioni dell’art. 1, comma 
1. 

Art. 3 – Autorizzazione all'uscita autonoma e dichiarazione dei genitori 

L'autorizzazione all'uscita autonoma degli alunni deve essere formulata da entrambi gli esercenti la potestà 
genitoriale, secondo un apposito modello fornito dalla Scuola prima dell’inizio dell’anno scolastico attraverso 
cui i genitori: 

1. dichiarano di essere a conoscenza delle disposizioni e delle procedure attivate dalla scuola 
attraverso il presente regolamento e di accettarle; 
2. manifestano in modo inequivocabile la volontà di far subentrare, all’uscita da scuola, la propria 

vigilanza potenziale alla vigilanza effettiva del personale scolastico; 
3. esprimono il consenso verso le pratiche e le procedure attivate dall’Istituzione Scolastica; 
4. attestano di aver valutato attentamente le caratteristiche del percorso scuola-casa e dei potenziali 
pericoli legati ai seguenti 
 
fattori ambientali: 

- collocazione della scuola: posizione centrale/decentrata della scuola, tipologia dei percorsi scuola/casa; 

- viabilità e traffico: tipo di viabilità (strade ad alta intensità di traffico), tipo di strade (statali / provinciali / 
comunali), aree e orari ad alta intensità di traffico, presenza di aree pedonali, zone di attraversamento 
protette, piste pedonali e ciclabili, traffico veicolare, potenzialità di assembramento, eventi o occasioni 
particolari (manifestazioni, ricorrenze, sagre, fiere, mercati, ecc. ); 

- residenza dell’alunno: distanza dell’abitazione dell’alunno, relazioni tra i fattori di viabilità e il traffico con il 
domicilio, percorsi scuola/casa, eventuale utilizzo della bicicletta; 

- controllo del territorio: presenza Polizia Locale, presenza adulti lungo il percorso, valutazione statistica della 
tipologia, ripetitività e numero di incidenti verificatisi, eventuali accordi/comunicazioni con le Forze 
dell’Ordine. 

 
fattori individuali: 

- autonomia personale: capacità autonoma di gestirsi e di gestire il contesto ambientale, conoscenza dei 
corretti comportamenti e delle principali regole della circolazione stradale, utilizzo consapevole e pertinente 

delle regole e delle competenze acquisite, capacità di usare correttamente la bicicletta; 
- atteggiamenti individuali: adeguata capacità di attenzione e concentrazione, affidabilità, senso di 

responsabilità, corretta applicazione delle competenze acquisite; 
- caratteristiche caratteriali: eccessiva vivacità, aggressività, scarso senso del pericolo e distrazione. 

Le stesse disposizioni si applicano nel caso di autorizzazione dei genitori all'uscita in modo autonomo 
degli alunni per la fruizione del servizio di trasporto scolastico. 

Art. 4 - Valutazione dell'autorizzazione all'uscita autonoma effettuata dalla famiglia 

La presa d'atto del Dirigente Scolastico in relazione all'autorizzazione dei genitori all'uscita autonoma 
degli alunni sarà preceduta da una valutazione che terrà conto dei sotto elencati criteri: 
      -    età anagrafica dell'alunno; 

 macroscopica irragionevolezza dell'autorizzazione genitoriale in relazione a: 
     fattori ambientali (vedasi art. 3): fattori di rischio potenzialmente prevedibili e quindi oggetto di      
valutazione in condizioni di normalità. Sono esclusi dalla valutazione tutti i fenomeni eccezionali, 



inconsueti e comunque non ricadenti in situazioni note. (“La prevedibilità del fatto dannoso è legata sia 

alla ripetitività, sia alla ricorrenza statistica di alcune circostanze di fatto, sia al particolare ambiente in 

cui si opera, in ordine al quale gli eventi dannosi risultano anche prevedibili” USR Emilia-Romagna – 
ufficio Legale, nota prot. n. 7873/E25 del 21/05/2002.); 
fattori individuali (vedasi art. 3): caratteristiche degli alunni, con particolare riferimento a 

manifestazioni comportamentali che richiedano forme di controllo intensificato o una particolare 
attenzione. 

Le stesse disposizioni si applicano nel caso di autorizzazione dei genitori all'uscita in modo autonomo degli 

alunni per la fruizione del servizio di trasporto scolastico. 

Art. 5 – Presa d'atto dell’autorizzazione all'uscita autonoma. 

Il Dirigente scolastico prende atto dell'autorizzazione dei genitori all'uscita autonoma del proprio figlio ad 
ogni anno scolastico. 
L’uscita autonoma giornaliera viene valutata dai docenti di classe e dai collaboratori scolastici. Se questi 
ritengono che non sussistano le condizioni di normalità atte a garantire un’efficace tutela (es. condizioni 

fisiche, psicologiche e/o comportamentali che richiedono forme di controllo intensificato o una particolare 
attenzione; situazioni di accentuato maltempo, …) non consentiranno l’uscita autonoma degli alunni e 
provvederanno a informare le famiglie per la necessaria presenza a scuola di un genitore o di persona 

maggiorenne delegata. Sono esclusi da tali valutazioni tutti i fenomeni eccezionali, inconsueti e comunque 
non ricadenti in situazioni note e riconducibili alle normali capacità di previsione. 

Le stesse disposizioni si applicano nel caso di autorizzazione dei genitori all'uscita in modo autonomo degli 
alunni per la fruizione del servizio di trasporto scolastico. 

Art. 6 - Diniego dell’uscita autonoma. 

Se il Dirigente, effettuata ogni valutazione anche tramite l’assunzione di informazioni da docenti e personale 
ATA, riterrà non sussistenti le condizioni atte a garantire un’efficace tutela e non sufficiente la maturità 
comportamentale del soggetto, non sarà consentita l’uscita autonoma dell’alunno con comunicazione scritta 
alla famiglia. 

Le stesse disposizioni si applicano nel caso di autorizzazione dei genitori all'uscita in modo autonomo degli 
alunni per la fruizione del servizio di trasporto scolastico. 

Art. 7 - Impegno dei genitori in caso di accoglimento della dell'autorizzazione all'uscita 
autonoma 

In caso di accoglimento dell'autorizzazione all'uscita autonoma i genitori si impegnano a: 

 controllare i tempi di percorrenza e le abitudini del proprio figlio per evitare eventuali pericoli; 
 informare tempestivamente la scuola qualora le condizioni di sicurezza dovessero modificarsi; 
 ritirare personalmente o tramite persona maggiorenne delegata il minore su richiesta della scuola 

e nel caso dovessero insorgere problemi di sicurezza; 
 ricordare costantemente al minore la necessità di adottare comportamenti corretti e rispettosi del 
codice della strada, richiedendo un rigoroso rispetto di istruzioni quali: 
 “quando esci dalla scuola per tornare a casa: 
 prima di attraversare strade, piazze o piazzali osserva attentamente se sopraggiungono veicoli, 

attraversa solo quando sei sicura/o della loro assenza e con rapidità; 
 attraversa sempre sulle strisce pedonali e rispetta i segnali degli agenti di Polizia Locale e dei 

semafori; 
 cammina sempre sul marciapiede; in mancanza del marciapiede cammina sul lato della strada alla 

tua sinistra e mantieniti sempre sul margine esterno; fai molta attenzione alle curve, dove non si 
può vedere cosa c’è oltre; 

 evita di correre e giocare; tieni lo zaino e i tuoi oggetti in modo corretto; muoviti in modo tale da 
non colpire qualcuno o provocare danni; ugualmente fai attenzione agli zaini portati dai tuoi 
compagni, tieniti sempre a distanza di sicurezza; 

 fai bene attenzione a gradini, scalini, buche, ostacoli, ecc.; 
 non lascarti distrarre; soprattutto non oltrepassare i limiti che circondano cantieri e luoghi di 

lavorazione; non avvicinarti a case abbandonate o pericolanti, pozzi, mezzi o macchine in 
movimento, accumuli di materiali; non raccogliere oggetti che non conosci o di cui non sei sicura/o. 
Non arrampicarti su alberi, pali, muri, cancelli, ecc.; 

 se uno sconosciuto ti invita a seguirlo non lo fare; se ti trovi in difficoltà chiedi aiuto agli agenti di 

Polizia Locale, ai carabinieri/poliziotti o a un adulto; 
 se utilizzi la bici osserva scrupolosamente le regole stradali”. 

Le stesse disposizioni si applicano nel caso di autorizzazione dei genitori all'uscita in modo autonomo degli 
alunni per la fruizione del servizio di trasporto scolastico, in quanto applicabili. 



Art. 8 - Revoca dell’autorizzazione all'uscita autonoma 

L’autorizzazione può essere revocata in qualsiasi momento, con atto unilaterale motivato del Dirigente 

Scolastico, ogni volta che il medesimo venga a conoscenza, in qualunque modo, del venir meno o modifica 
delle condizioni presupposto della stessa.  

Art. 9 - Ambito applicazione regolamento 

Il presente regolamento si applica a tutti gli alunni dell’Istituto Comprensivo per l’uscita al termine delle 
lezioni o delle attività/corsi pomeridiani attivati durante l’anno scolastico. 

Al Dirigente Scolastico 

I.C. Piombino Dese 
 
Oggetto: Autorizzazione uscita autonoma alunno al termine delle lezioni o delle attività/corsi 
pomeridiani attivati durante l’anno scolastico 

 
__l__ sottoscritt__ ____________________________________________________________________ 

nat__a _______________________________________________ il _____________________________ 

e 

__l__ sottoscritt__ ____________________________________________________________________ 

nat__a _______________________________________________ il _____________________________ 

esercenti la patria potestà genitoriale sull’alunno/a ___________________________________________ 

frequentante la classe____________ sez. _____ presso la Scuola _______________________________ 

 

DICHIARANO 
• di condividere e accettare i criteri e le modalità previsti nel Regolamento uscita autonoma degli alunni al 
termine delle lezioni/attività e/o corsi pomeridiani (approvato dal Consiglio di Istituto in data 15/01/2018), 
in seguito Regolamento; 
• di essere a conoscenza delle disposizioni organizzative attuate dalla Scuola in merito alla vigilanza 
effettiva e potenziale sui minori; 

• di essere consapevoli che, al di fuori dell’orario scolastico, l’obbligo di vigilanza ricade interamente sulla 
famiglia; 
• di essere nell’impossibilità di garantire costantemente la presenza propria o di altra persona maggiorenne 
al termine delle lezioni; 
• di aver valutato le caratteristiche del percorso scuola-casa e dei potenziali pericoli (in relazione ai fattori 

ambientali indicati nel Regolamento e ai fattori ambientali specifici a conoscenza della famiglia); 
• di aver valutato la capacità di autonomia, le caratteristiche e il comportamento abituale del/della proprio/a 

figlio/a (in relazione ai fattori individuali indicati nel Regolamento e a fattori individuali specifici a 
conoscenza della famiglia); 
• di essere disposti a collaborare con la scuola per ogni iniziativa di tutela e prevenzione e di esercitare un 
continuo controllo sul minore 

AUTORIZZANO 

 il/la proprio/a figlio/a ad uscire autonomamente, senza la presenza di accompagnatori, percorrendo 
il seguente tragitto (indicare nell’ordine le vie percorse da scuola a casa) 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

della durata di circa _________ minuti. 
 

 il/la proprio/a figlio/a ad uscire autonomamente, senza la presenza di accompagnatori, per fruire 

del trasporto scolastico. 

SI IMPEGNANO 

• a controllare i tempi di percorrenza e le abitudini del/della proprio/a figlio/a per evitare eventuali pericoli; 
• a informare tempestivamente la scuola qualora le condizioni di sicurezza si modifichino; 
• a ritirare personalmente il minore su eventuale richiesta della scuola e nel caso insorgano problemi di 
sicurezza; 
• ricordare costantemente al minore la necessità di adottare comportamenti corretti, richiedendo un 

rigoroso rispetto delle istruzioni per il percorso scuola - abitazione presenti nel Regolamento. 

SONO CONSAPEVOLI DEL FATTO CHE 

il consenso può essere revocato in qualsiasi momento con atto unilaterale motivato da parte del Dirigente 



Scolastico qualora vengano meno le condizioni che ne costituiscono il presupposto. 

 

Piombino Dese, ____________________   FIRMA DI ENTRAMBI I GENITORI 
_______________________________ 

_______________________________ 

Il Dirigente Scolastico prende atto          

 dell'autorizzazione dei genitori 

 

____________________________ 

ALLEGATO C 

RICHIESTA USO LOCALI 

 

 

Al Signor Sindaco 

        Del Comune di 

 

        _________________________________ 
 
        Al Dirigente dell’Istituto Comprensivo 
 
        di ________________________________ 

 

OGGETTO: USO DEI LOCALI 
 
Il/la sottoscritto/a __________________________________________________________________ 
 
Responsabile del ___________________________________________________________________ 
 
Chiede l’uso dei locali scolastici e/o degli spazi esterni del plesso di ___________________________ 

 
D i c h i a r a 

 

- Che lo svolgimento delle attività oggetto della richiesta d’uso dei locali e/o spazi esterni “realizzano 
la funzione della scuola come centro di formazione culturale, sociale e civile”; 

- Che non si perseguono fini di lucro; 
- Che si assume la responsabilità in ordine alla sicurezza, all’igiene e alla salvaguardia del patrimonio; 

- Che non si farà uso dei servizi igienici riservati agli alunni; 
- Che il Capo d’Istituto è esonerato da “ogni e qualsiasi responsabilità civile e patrimoniale per 

eventuali danni che possono derivare a persone o a cose dall’uso dei locali e degli spazi esterni; 
- Che dopo l’uso i locali verranno restituiti pienamente funzionanti e sanificati; 
- Che l’oggetto delle attività da svolgere è il seguente _____________________________________ 
- Che le modalità di svolgimento (calendario, programma, giorni, orari) sono le seguenti 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

- Che i locali e/o spazi esterni da utilizzare sono i seguenti: _______________________________ 

- Che le chiavi dei locali e/o del cancello vengono affidate al Signor _________________________ 

residente a ______________________________ Via ___________________________ n. _____ 

Telefono ________________ 

- Che l’incaricato delle pulizie è il Signor _______________________________________________ 

residente a ______________________________ Via ___________________________ n. _____ 

Telefono _______________________ 

 

 
Data __________________________                     Firma _________________________________ 



ART. 81 - REGOLAMENTO PER L’USO DELL’AULA 3.0 

 

L’aula 3.0, il laboratorio di informatica, le LIM, i computer e tutto il materiale accessorio (tablet, computer 
portatili, stampanti) sono patrimonio comune, pertanto si ricorda che il rispetto e la tutela delle attrezzature 
sono condizioni indispensabili per il loro utilizzo e per mantenerne l'efficienza nel tempo. 
 
L’Aula 3.0 del plesso Gemelli è riservata alle lezioni per classi o gruppi di alunni sotto la responsabilità di 
un docente, il quale è tenuto a garantire il rispetto delle norme contenute in questo regolamento nonché il 

corretto uso dei dispositivi da parte degli allievi. 
 
Art. 1 - Modalità di prenotazione dell’Aula 3.0  
1. Per utilizzare l’Aula 3.0 è necessaria la prenotazione. 
2. La prenotazione dell’Aula 3.0 da parte delle classi è disciplinata dall’apposito calendario disponibile nel 
sito dell’istituto.  

3. È bene che gli insegnanti prenotino l’Aula 3.0 solo quando sono sicuri di utilizzarla.  
 
Art. 2 - Accesso all’Aula 3.0  
1. L’accesso all’Aula 3.0 è disciplinato dal suddetto calendario. 
2. Le chiavi dell’aula sono custodite presso la postazione del personale ATA all’ingresso del plesso Gemelli. 

Il ritiro e la riconsegna delle chiavi sono di competenza del docente. 
3. Si specifica che: 

a. l’uso è riservato ai docenti e agli alunni dell’Istituto per soli scopi didattici; 
b. non è ammesso l’uso privato degli apparecchi se non per motivi legati direttamente o 

indirettamente all’attività didattica; 
c. le apparecchiature utilizzate devono essere correttamente spente e riposte nei luoghi stabiliti, se 

precedentemente spostate dai luoghi previsti. 
 
Art. 3. - Compiti del responsabile di laboratorio 

1. Il responsabile di laboratorio, non essendo un tecnico, ha la funzione di supervisione, coordinamento e 
verifica della corretta applicazione di quanto indicato nel presente regolamento, riferendo le eventuali 
anomalie riscontrate al dirigente scolastico. 
 
Art 4. - Compiti dei docenti  
1. I docenti che accedono con la classe all’Aula 3.0 devono: 

a. prenotare l’accesso all’aula 3.0 sull’apposito calendario, indicando classe e docente, almeno 1 
giorno prima dell’accesso;  

b. chiedere le chiavi ai collaboratori e restituirle subito dopo aver terminato l’utilizzo dell’aula; 
c. sincerarsi delle condizioni del laboratorio all'inizio e alla fine delle lezioni;  
d. compilare il registro delle presenze in laboratorio segnalando al responsabile eventuali problemi 

tecnici e/o di altra natura;  
e. accertarsi che gli studenti ripongano gli zaini all’esterno dell’aula, in modo ordinato e senza ostruire 

la via di fuga; 
f. dopo l’uso, riporre sempre tutti i tablet (carichi e scarichi) nell’armadio predisposto; 
g. accertarsi che gli studenti non utilizzino in modo improprio matite o penne sui banchi e sulle sedie; 
h. accertarsi che gli studenti utilizzino le sedie e i banchi in modo adeguato;  
i. accertarsi che gli studenti non consumino cibi e bevande all’interno dell’aula;  
j. comunicare agli studenti che ognuno è partecipe e responsabile del corretto funzionamento dell’aula 

e di tutte le attrezzature presenti;  

k. accertarsi che gli studenti abbiano cura del tablet loro affidato;  
l. qualora un alunno segnali problemi al proprio tablet, comunicarlo immediatamente al responsabile 

di laboratorio;  
m. utilizzare l’aula con metodologie dedicate e non come aula tradizionale. 

 
Art. 5. - Compiti degli alunni 

1. Gli alunni che accedono all’aula 3.0 sono ritenuti responsabili, durante le ore di loro permanenza, di 
rotture e/o disfunzioni alle attrezzature causate da scorretto utilizzo delle stesse. 
2. Sarà cura di ognuno verificare l’efficienza di tutto il materiale nel momento in cui gli viene affidato.  
3. Ciascun alunno dovrà tempestivamente segnalare qualunque malfunzionamento al docente che 
provvederà a annotarlo sul registro, indicando la postazione, l’utente, l’orario e il tipo di 
malfunzionamento/ammanco/rottura, segnalandolo successivamente al docente responsabile dell’aula. 
4. Ogni alunno potrà utilizzare le attrezzature esclusivamente per svolgere lavori riguardanti progetti 

scolastici o attività didattiche, in ogni caso mai da solo, ma sempre sotto la diretta sorveglianza e 
responsabilità di un insegnante. 
6. È rigorosamente vietato entrare nelle impostazioni del dispositivo e modificare le stesse (es. sfondo). 



8. Gli alunni devono essere responsabili nel loro uso di internet: devono essere consapevoli che internet è 

una rete di informazioni non regolamentata, che permette l’accesso a contenuti, informazioni, immagini, 

files di ogni tipo. 
9. Nel rispetto della normativa vigente sulla sicurezza in rete, gli alunni non possono: 

a. creare, accedere, copiare, memorizzare usare le postazioni di lavoro per conseguire l’accesso non 
autorizzato a reti o sistemi informatici della scuola o esterni;  

b. ostacolare il lavoro di altri utenti consumando grandi quantità di risorse del sistema;  
c. danneggiare apparecchi informatici o software;  

d. alterare la configurazione di software e di sistema.  
10. Coloro che provocano dolosamente o colposamente danni alle attrezzature e/o apparecchiature 
dell’aula 3.0 sono soggetti a sanzioni disciplinari. 
11. Tutte le classi che hanno avuto accesso all’aula, nel caso in cui non fosse identificato il 
soggetto responsabile del danno alle attrezzature e/o apparecchiature, non potranno utilizzare 
l’aula per un periodo cha va da un minimo di due a un massimo di quattro settimane, a seconda 

della gravità del danno arrecato. 
 
Art. 6 - Uso di internet  
1. L’accesso a internet è consentito solo ai docenti o agli alunni sotto la responsabilità di un docente. Si 
specifica che: 

a. la navigazione in internet, in presenza degli alunni, deve essere precedentemente controllata (siti, 
collegamenti, ecc.);  

b. è vietato scaricare materiale da internet non legato alla didattica (software, giochi, suonerie, brani 
musicali, video, ecc); 

c. vanno sempre rigorosamente rispettate le disposizioni legislative in materia di copyright e diritto 
d’autore. 

2. Nel rispetto della netiquette, gli utenti non possono creare, accedere, copiare, memorizzare, trasmettere, 
scaricare o pubblicare qualsiasi materiale che:  

a. sia osceno, razzista, diffamatorio o illegale;  

b. sia molesto o gravemente offensivo per altre persone;  
c. costituisca una violazione delle leggi sui diritti di autore o accordi di licenza. 

 
ART. 82 - REGOLAMENTO PER L’ UTILIZZO DELLE LIM 

 

La lavagna multimediale interattiva può essere usata osservando scrupolosamente il presente regolamento: 
1. I docenti durante lo svolgimento delle attività devono vigilare scrupolosamente che tutti gli alunni 

utilizzino con la massima cura ed in modo appropriato il kit LIM secondo le norme del presente 

regolamento. 
2. Nella disposizione dei banchi nell’aula i docenti dovranno garantire un’adeguata distanza degli 

alunni dalla strumentazione LIM. 
3. Durante l’intervallo i proiettori devono essere spenti, non occorre spegnere i PC. 
4. L’uso della LIM da parte degli studenti è consentito esclusivamente per scopi didattici e con la guida 

di un docente. 
5. Non è consentito agli alunni utilizzare la LIM in assenza del docente. 

6. Al termine della giornata di lezione il docente avrà cura di: 
 spegnere correttamente le apparecchiature: prima il PC e poi il proiettore (viceversa in 

accensione: prima il proiettore e poi il PC); 
 riporre tastiera, mouse “con pile-senza supporto dedicato e telecomando del 

videoproiettore sul PC; 
 spegnere la ciabatta. 

7. Vanno rispettate rigorosamente le procedure di accensione, avvio e spegnimento del kit LIM. 

8. L’interruttore della ciabatta non va spento dall’insegnante ma dai collaboratori alla fine delle pulizie 
dell’aula quando il mouse deve essere ricaricato ponendolo su apposita culla per consentire il 
caricamento delle batterie. 

9. E’ assolutamente vietato sia per gli alunni che per gli insegnanti: 
 alterare le configurazioni del desktop; 
 modificare software; 

 compiere operazioni, quali modifiche e/o cancellazioni, di programmi o file; 
 spostare o accedere ai file altrui. 

10. Eventuali lavori di qualsiasi tipo, creati dagli alunni e dagli insegnanti, vanno salvati in apposite 
cartelle sul desktop intestate con il nome delle materie.  Entro la fine di giugno gli insegnanti 
dovranno "far pulizia" nelle proprie cartelle. Qualsiasi file altrove memorizzato o presente sul 
desktop verrà eliminato nel corso delle periodiche “pulizie” dei sistemi. 

11. I docenti devono ricordarsi, che essendo le LIM un loro strumento per insegnare, il desktop deve 

essere ordinato considerandolo una vetrina della loro organizzazione. 



12. Il docente che utilizza il kit LIM è responsabile del comportamento degli alunni e di eventuali danni 

provocati alle apparecchiature. 

13. In nessun caso le attività che riguardano il funzionamento della LIM dovranno essere delegate agli 
alunni. 

14. Ogni docente è tenuto a verificare all'inizio della sua sessione di lavoro che le attrezzature da 
utilizzare siano funzionanti e in ordine e, se si riscontrassero dei problemi, questi devono essere 
segnalati per iscritto con l’apposito modulo tenuto dai collaboratori scolastici. 

15. Nel caso si verificassero problemi tecnici di ogni tipo durante l'uso dell'attrezzatura i docenti 

devono cessare immediatamente l'utilizzo della medesima e comunicare al più presto il problema 
al referente LIM il quale provvederà in merito a ripristinare o a far ripristinare le funzionalità 
dell'attrezzatura. In particolare non muovere per nessun motivo il proiettore e segnalare eventuali 
guasti e /o malfunzionamenti. 

16. E’ vietato l'uso della rete Internet (e-mail, forum, chat, blog, siti vari...) per scopi non legati a 
studio o attività didattica. 

17. Le “pen-drive” devono essere inserite, se esiste, nell’apposito cavetto USB e non direttamente nelle 
porte USB del PC. 

18. E’ vietato inserire password aggiuntive per bloccare o disabilitare qualsiasi funzione o documento; 
tutti i documenti dovranno essere salvati in chiaro, non protetti e non criptati. 

19. Atti di vandalismo o di sabotaggio verranno perseguiti nelle forme previste (vedi regolamento 

disciplinare approvato dal Consiglio di Istituto), compreso il risarcimento degli eventuali danni 
arrecati. 

20. Si ricorda ancora che l'inosservanza delle regole sopra esposte potrà pregiudicare l’efficienza delle 
attrezzature e quindi l’utilizzo regolare delle medesime. 

 
Si pregano i docenti e gli alunni di attenersi scrupolosamente al presente Regolamento. 
 
 

ART. 83 - REGOLAMENTO D’ISTITUTO PER L’ACQUISIZIONE IN ECONOMIA DI LAVORI, 
SERVIZI E FORNITURE (delibera n. 49 del 12.02.2016) 
 
Il presente Regolamento sostituisce le parti dell’art. 42 con esso contrastanti. 
 
Art. 1 - Oggetto del Regolamento 

1. Il presente Regolamento disciplina le modalità, i limiti e le procedure da seguire per l’acquisizione 

in economia, mediante cottimo fiduciario, di lavori, servizi e forniture.  
 

Art. 2 – Procedure per l’affidamento 

1. L’Istituto Scolastico procede all’affidamento mediante procedura di cottimo fiduciario, ai sensi 

dell’art.125 D.Lgs 163/2006, per beni e servizi il cui importo finanziario sia compreso tra € 40.000,00 e 
€ 133.999,99, per i lavori il cui importo finanziario sia compreso tra € 40.000,00 e € 200.000,00. Tale 
procedura prevede l’invito di almeno 5 operatori economici, se sussistono in tale numero soggetti idonei, 
individuati sulla base di indagini di mercato, ovvero tramite elenchi di operatori economici predisposti 
dalla stazione appaltante.  
2. Per lavori, servizi e forniture, il cui importo sia inferiore a € 40.000,00 e superiore a € 3.000,00 
(5.000,00 € con delibera n. 115 del 21.09.2017) si applica la procedura comparativa di cui all’art. 

34 del D.I. 44/2001, mediante invito di 3 operatori economici. L’osservanza di tale ultimo obbligo è 
esclusa quando non sia possibile acquisire da altri operatori il medesimo bene sul mercato di riferimento.  
3. L’Istituto Scolastico procede all’affidamento, nei casi sopra indicati, previa Determina di indizione 
della procedura in economia, ai sensi dell’art. 125 del D.Lgs 163/2006.  
 

Art. 3 – Lavori 

1. Possono essere eseguiti mediante la procedura in economia, secondo gli importi finanziari indicati 
all’art. 2, i seguenti lavori:  
a)  lavori di manutenzione ordinaria degli edifici dell’Istituto Scolastico;  
b)  lavori non programmabili in materia di riparazione, consolidamento, ecc. …;  
c)  lavori per i quali siano stati esperiti infruttuosamente gare pubbliche; 
d)  lavori necessari per la compilazione di progetti per l’accertamento della staticità di edifici e manufatti;  

e)  lavori finanziati da interventi approvati nell’ambito del PON “Per la Scuola: Competenze e Ambienti 
per l’apprendimento” per un importo superiore a € 40.000,00 e fino a € 200.000,00;  
f)  lavori per migliorare gli ambienti di apprendimento con finanziamenti / cofinanziamenti 
provenienti da  Enti Locali, Stato e Unione Europea per un importo superiore a € 40.000,00 e fino a € 
200.000,00. 



2. Gli importi di cui al presente articolo devono intendersi al netto d’IVA. 

 
Art. 4 – Beni e servizi 

1. Possono essere acquisiti mediante procedura in economia, secondo gli importi finanziari indicati 

all’art. 2, i seguenti beni e servizi:  
a) acquisti, restauri o manutenzione di mobili, arredi, suppellettili di ufficio; 
b) studi  per  indagini  statistiche, consulenze  per  l’acquisizione  di  certificazioni, incarichi per il               
coordinamento della sicurezza;  
c) spese per l’acquisto di combustibili per riscaldamento;  
d) spese per l’illuminazione e la climatizzazione dei locali;  
e) acquisti di generi di cancelleria; 

f) beni e servizi finanziati da interventi approvati nell’ambito del PON “Per la Scuola:  
Competenze e Ambienti per l’apprendimento” per un importo superiore a € 40.000,00 e fino a € 
133.999,99; 
g) beni e servizi per migliorare gli ambienti di apprendimento con finanziamenti / 
cofinanziamenti provenienti da  Enti Locali, Stato e Unione Europea per un importo superiore a € 
40.000,00 e fino a € 133.999,99. 

2.  Gli importi di cui al presente articolo devono intendersi al netto d’IVA.  
 

Art. 5 – Divieto di frazionamento 

1. È vietato l’artificioso frazionamento dell’acquisizione di beni, servizi o lavori allo scopo di 
sottoporli alla disciplina di cui al presente Regolamento.  
 

Art. 6 – Responsabile unico del procedimento 

1. La Determina a contrarre che, in funzione del presente Regolamento, indice la 
procedura in  
economia, individua il Responsabile Unico del Procedimento, ai sensi della normativa vigente in  
materia.  

 

Art. 7 – Pubblicazione soggetto aggiudicatario 

1. L’Istituto Scolastico procede alla pubblicazione sul sito internet dell’Istituto Scolastico del 
soggetto aggiudicatario.  
 

Art. 8 – Procedura di scelta del contraente 

1. Il Dirigente Scolastico, con riferimento al bene, servizio o lavoro acquisibile in economia, 
provvede all’emanazione di una Determina per l’indizione della procedura.  
2. Il DSGA procede, a seguito delle determina del DS, all’indagine di mercato per l’individuazione 
di 5 operatori economici (nel caso di cottimo fiduciario) o di 3 operatori (nel caso di procedura 

comparativa).  
3. Dopo aver individuato gli operatori economici idonei alla svolgimento dell’affidamento, il 
DSGA  
provvederà ad inoltrare agli stessi contemporaneamente la lettera di invito, contenente i seguenti  
elementi:  
a) l’oggetto della prestazione, le relative caratteristiche e il suo importo massimo previsto, con 
esclusione dell’IVA;  

b)  le garanzie richieste all’affidatario del contratto;  
c)  il termine di presentazione dell’offerta;  
d)  il periodo in giorni di validità delle offerte stesse;  
e)  l’indicazione del termine per l’esecuzione della prestazione;  

f)  il criterio di aggiudicazione prescelto;  
g) gli elementi di valutazione, nel caso si utilizzi il criterio dell’offerta economicamente più 

vantaggiosa;  
h) l’eventuale clausola che prevede  di  non  procedere  all’aggiudicazione  nel  caso  di  
presentazione di un’unica offerta valida;  
i)  la misura delle penali, determinate in conformità delle disposizioni del D.Lgs. 163/06;  
j)  l’obbligo per l’offerente di dichiarare nell’offerta 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 di accettare condizioni contrattuali e penalità;  

k)  l’indicazione dei termini e modalità di pagamento;  
l) i requisiti soggettivi richiesti all’operatore e la richiesta allo stesso di rendere apposita  
dichiarazione in merito al possesso dei requisiti soggettivi richiesti.  



4. Se il criterio di aggiudicazione prescelto è quello dell’offerta economicamente più 

vantaggiosa, si  

procede, con determina del DS, alla nomina della Commissione Giudicatrice, ai sensi dell’art. 84 del 
D.Lgs. 163/06. Se invece il criterio di aggiudicazione prescelto è quello del prezzo più basso, 
l’apertura delle offerte è operata dal RUP.  
5. Successivamente si procede alla verifica dei requisiti generali e speciali dell’operatore 
economico,    considerato il miglior offerente.  
6. L’Istituto Scolastico, decorsi 35 giorni dalla data di comunicazione dell’avvenuta 

individuazione  
del soggetto aggiudicatario, provvede alla stipula del contratto, salvo nei casi di urgenza, come  
disciplinato dal D.Lgs. 163/06 e nel caso in cui pervenga una sola offerta o una sola offerta valida.  

 

Art. 9 – Rinvio al D. Lgs. 163/06 

1. Per quanto non espressamente previsto nel presente Regolamento si rinvia alle disposizioni 
del D. Lgs. 163/06 e delle leggi in materia.  

 
 
ART. 84 - REGOLAMENTO COMITATO DI VALUTAZIONE (delibera n. 70 del 29.06.2019) 

 
ART. 1 OGGETTO E FINALITÀ 
Il presente regolamento disciplina le modalità di scelta dei componenti interni del Comitato per la 
valutazione dei docenti e il suo funzionamento. 

Il Comitato per la Valutazione dei docenti, da ora in avanti denominato Comitato, è istituito senza nuovi o 
maggiori oneri per la finanza pubblica ed esplica le funzioni ad esso attribuite dal Testo Unico D. Lgs. 297/94 
novellato dall’art.1 della Legge 107/2015. 
 
ART. 2 DURATA 
Il Comitato dura in carica tre anni. 

 
ART. 3 COMPOSIZIONE 
3.1  
Il Comitato è composto da: 
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, per la scuola dell'infanzia e per il primo ciclo di istruzione, scelti dal 

consiglio di istituto; 
c) un componente esterno individuato dall'ufficio scolastico regionale tra docenti, dirigenti scolastici e 
dirigenti tecnici. 
3.2  
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, 
dai docenti designati ed è integrato dal docente a cui sono affidate le funzioni di tutor. 

3.3 
Il Comitato è regolarmente costituito non solo quando il Collegio ha nominato i due rappresentanti e il 
Consiglio di Istituto ha designato i tre componenti di sua competenza, ma quando anche l'Ufficio Scolastico 
Regionale ha proceduto a nomina del membro esterno tra docenti, dirigenti scolastici e dirigenti tecnici. 
3.4 
L'organo collegiale, come previsto dall'art. 37 del Testo Unico, è validamente costituito anche nel caso in 

cui non tutte le componenti abbiano espresso la propria rappresentanza. 
3.5  
Dopo la designazione del membro esterno da parte dell'USR, il Dirigente Scolastico provvede con proprio 
decreto alla formale costituzione del Comitato di Valutazione. 
 

ART. 4 PROCEDURE DI INDIVIDUAZIONE DEI COMPONENTI INTERNI-DOCENTI 
4.1  

Poiché la durata dell'incarico è triennale, i docenti membri sono individuati tra il personale a tempo 
indeterminato. 
4.2  
Sono ammesse candidature o proposte di candidatura. 
4.3  
Nel caso di tre o più autocandidature o proposte di candidatura, la scelta dei membri docenti in seno al 
Collegio dei Docenti avviene con elezione a scrutinio segreto. 

4.4  



In caso di parità di votazione di scheda segreta, la precedenza viene data al membro con maggior anzianità 

di servizio nell'Istituto. 

 
ART. 5 PROCEDURE DI INDIVIDUAZIONE DEI COMPONENTI INTERNI-GENITORI E UN DOCENTE 
5.1  
Sono ammesse candidature o proposte di candidatura. 
5.2  
Nel caso di tre o più autocandidature o proposte di candidatura, la scelta dei membri (un docente e due 

genitori) in seno al Consiglio di Istituto avviene con elezione a scrutinio segreto e con schede separate per 
la nomina del membro docente e della componente genitori. 
5.3  
In caso di parità di votazione di scheda segreta, la precedenza viene data al membro con maggior anzianità 
di servizio nell'Istituto per la componente docenti, ai membri più anziani per la componente genitori. 
 

ART. 6 FUNZIONI 
6.1 
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. 
6.2  
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, 
dai docenti designati, ed è integrato dal docente a cui sono affidate le funzioni di tutor. 
6.3 

Il comitato valuta il servizio di cui all'articolo 448 su richiesta dell'interessato, previa relazione del dirigente 
scolastico; nel caso di valutazione del servizio di un docente componente del comitato, ai lavori non 
partecipa l'interessato e il consiglio di istituto provvede all'individuazione di un sostituto. Il comitato esercita 
altresì le competenze per la riabilitazione del personale docente, di cui all'articolo 501. 
 
ART. 7 ATTRIBUZIONI DEL PRESIDENTE 

7.1  
Il Comitato di valutazione è presieduto dal dirigente scolastico. 

Il Presidente: 
• convoca e presiede il Comitato; 
• affida le funzioni di segretario ad un componente dello stesso Comitato; 
• autentica con la propria firma i verbali delle adunanze redatti dal Segretario in un registro a pagine 
numerate. 

7.2  
Il Presidente cura l’ordinato svolgimento delle sedute del Comitato. Può, dopo aver dato gli opportuni 
avvertimenti e richiamato all'ordine, sospendere e aggiornare ad altra data la seduta. 
 
ART. 8 SEGRETARIO DEL COMITATO E SUE ATTRIBUZIONI E VICE-PRESIDENTE 
8.1  
La designazione del segretario è di competenza specifica e personale del Presidente. 

Il segretario redige il verbale della seduta. Il verbale è sottoscritto oltre che dal segretario anche dal 
Presidente. 
Qualora il presidente lo ritenga opportuno, può provvedere personalmente alla redazione del verbale, 
tralasciando la nomina del segretario.  
 
8.2  

Le altre incombenze amministrative, come la redazione e l’invio delle lettere di convocazione dei membri 
del Comitato, la riproduzione dattilografica o la copia delle documentazioni necessarie per la seduta 
debbono essere svolte dal personale addetto alla segreteria della scuola. 
8.3  
La designazione del vicepresidente è di competenza del Presidente. Il vice-presidente viene individuato 
prioritariamente nell’ambito della componente docente; il vice-presidente sostituisce il presidente in caso 
di assenza. 

 
ART. 9 CONVOCAZIONE 
9.1  
La convocazione del Comitato spetta di norma al Presidente. 



9.2  

Il Presidente convoca il Comitato anche quando almeno la metà più uno dei componenti in carica lo abbia 

motivatamente richiesto. 
9.3  
La richiesta di convocazione – sottoscritta dai componenti interessati – deve essere rivolta al Presidente e 
deve indicare gli argomenti di cui si chiede la trattazione. 
9.4  
L'ordine del giorno di ciascuna seduta è fissato dal Presidente. È facoltà di ogni componente proporre al 

Presidente punti da inserire all'o.d.g. 
9.5  
Non possono essere inclusi nell'o.d.g. argomenti estranei alle competenze del Comitato di valutazione, così 
come declinate dalla Legge 107/2015. 
9.6 
L'eventuale documentazione esplicativa relativa all'o.d.g. è a disposizione dei componenti presso la sede 

dell'Istituto di norma almeno tre giorni prima della riunione. La stessa può essere allegata alla eventuale 
mail di convocazione. 
9.7  
L’atto di convocazione: 
• deve essere emanato dal Presidente; 

• deve avere la forma scritta; 
• deve contenere l’ordine del giorno degli argomenti da discutere, indicati in modo preciso anche se 

sintetico; 
• deve indicare se trattasi di seduta straordinaria; 
• deve indicare il giorno, l’ora e il luogo della riunione; 
• deve essere recapitato ed esposto all’albo della scuola entro cinque giorni prima della seduta ordinaria 
ed entro due giorni prima della seduta straordinaria, salvo questioni di documentata urgenza; 
• deve essere reso noto o inviato a tutti i componenti. 
 

ART. 10 L’ORDINE DEL GIORNO 
10.1  
La seduta deve trattare gli argomenti secondo l’ordine con il quale sono stati iscritti all’ordine del giorno; 
tuttavia il Comitato, a maggioranza, può decidere anche un diverso ordine di trattazione. 
 
10.2 È prevista la trattazione di “varie ed eventuali” ma non la deliberazione tra le "varie ed eventuali". 

Tuttavia, con voto unanime e solo se sono presenti tutti i componenti, il Comitato può per sole questioni di 
urgenza documentate deliberare di discutere e votare argomenti non presenti all’ordine del giorno. 

 
ART. 11 LA SEDUTA 
11.1 
La seduta è la riunione dei membri del Comitato che si svolge di norma per una durata massima di 2 ore. 
Gli eventuali punti all’o.d.g. rimasti indiscussi, verranno inseriti nell’o.d.g. della seduta successiva. 

11.2  
Le sedute del Comitato non sono pubbliche. 
11.3 
La seduta del Comitato regolarmente convocato è valida quando interviene almeno la metà più uno dei 
componenti in carica. Il quorum richiesto per la validità della seduta deve sussistere per tutta la durata 
della stessa. Ogni componente ha diritto di chiedere che si proceda alla verifica del numero legale. In 
mancanza del numero legale, il Presidente, accertata formalmente la mancanza del quorum richiesto, 

scioglie la seduta. Tale operazione deve essere compiuta anche se all’inizio della seduta mancasse il numero 
legale. 
 
ART. 12 LA DISCUSSIONE 
12.1  
La seduta deve trattare solo le materie che siano state poste all’ordine del giorno. 

 
ART. 13 LA VOTAZIONE 
13.1  
Dopo che il Presidente ha dichiarato chiusa la discussione, possono aver luogo le dichiarazioni di voto, con 
le quali i votanti possono, brevemente, esporre i motivi per i quali voteranno a favore o contro il deliberando 
o i motivi per i quali si asterranno dal voto. La dichiarazione di voto deve essere riportata nel verbale della 
seduta. 

13.2  
Le votazioni sono aperte dal Presidente. 
La votazione può avvenire: 
• per alzata di mano; 



• per appello nominale, con registrazione dei nomi; 

Le deliberazioni sono adottate a maggioranza assoluta dei voti validamente espressi, salvo che disposizioni 

speciali prevedano diversamente. Gli astenuti concorrono alla formazione del numero legale. 
In caso di parità prevale il voto del Presidente. 
Terminata la votazione, il Presidente annuncia il risultato della stessa, comunicando se quanto costituiva 
oggetto della votazione è stato approvato o respinto. 
 
ART. 14 LE DELIBERE 

14.1  
Le delibere del Comitato sono atti amministrativi contro i quali è ammesso il ricorso nei tempi e modi 
previsti dalla Legge.  
 
ART. 15 IL VERBALE 
15.1  

Il verbale deve dare conto di quanto si è svolto nel corso della seduta;  
15.2 
Il verbale deve indicare la data, l’ora di inizio della seduta e il luogo della riunione, chi assume la presidenza 
e chi svolge le funzioni di segretario, l’avvenuta verifica del numero legale dei presenti, i nominativi con 
relativa qualifica, dei presenti e degli assenti. Il verbale deve quindi riportare una sintesi della discussione, 

il testo integrale delle deliberazioni e i risultati delle votazioni. I singoli componenti del comitato possono 
esprimere la richiesta di mettere a verbale le loro dichiarazioni; in tal caso il richiedente provvederà, seduta 

stante, a consegnare al segretario comunicazione scritta contenente le dichiarazioni e la firma di 
sottoscrizione; le dichiarazioni verranno lette e trascritte a verbale dal Segretario. 
Nel verbale sarà indicata l’ora di chiusura. 
Il verbale deve essere letto e approvato non più tardi dell’inizio della seduta successiva alla seduta alla 
quale si riferisce. Le eventuali rettifiche ed integrazioni verranno inserite all’interno del verbale della seduta 
successiva. 
 

ART.16 LA PUBBLICITÀ DEGLI ATTI 
16.1 
Tutti gli atti del comitato devono essere tenuti, a cura del Presidente, a disposizione dei membri del 
comitato. 
16.2 
Tutti i membri del comitato sono: 

a) equiparati agli incaricati del trattamento dei dati personali ex art. 30 del D.Lgs. 196/2003 e GDPR 
279/2016; 

b) vincolati alla scrupolosa osservanza degli obblighi di riservatezza previsti dal D.Lgs. 196/2003, dal GDPR 
279/2016 e da eventuali disposizioni specifiche contenute nel regolamento d’istituto. 
 
ART.17- OGGETTO DELLA VALUTAZIONE INDIVIDUALE E TEMPO DELLA VALUTAZIONE 
INDIVIDUALE. 

17.1 
La valutazione individuale è diretta a verificare il merito delle prestazioni individuali e i risultati raggiunti 
dal singolo docente di ruolo, espressi nel periodo di riferimento che è l’anno scolastico. 
17.2  
Sono oggetto di Valutazione solamente quelle attività che risultino essere coerenti con i criteri deliberati 
dal Comitato di valutazione del merito dei Docenti di questo Istituto, nonché con gli indicatori previsti 
dall’art. 1, c. 129, della L. 107, resi coerenti con la struttura organizzativa dell’Istituto Comprensivo di 

Piombino Dese, delineata dal Piano Triennale dell'Offerta Formativa integrato con le priorità del RAV e dal 
Piano di Miglioramento. 
Il Dirigente Scolastico assegna ai Docenti destinatari del merito il bonus, commisurato al grado di qualità 
e alla minore o maggiore ampiezza della prestazione. La qualità della performance è determinata in termini 
di minore o maggiore impatto per il miglioramento della Comunità scolastica sia nel suo complesso che 
nelle singole componenti o soggetti. 

17.3 
La valutazione verrà effettuata coerentemente con la tabella “Criteri di valutazione per il merito dei 
docenti”. 
 
ART. 18- SOGGETTO VALUTATORE 
18.1 
É compito del Dirigente scolastico individuare, con motivata valutazione espressa, i docenti destinatari del 

bonus, sulla base degli stessi criteri individuati dal Comitato di Valutazione. Il medesimo Dirigente 
comunicherà ai destinatari del bonus le motivazioni e l’ammontare del compenso. 
18.2  



Ai sensi e per gli effetti dell'art. 20 del D.Lvo 14 marzo 2013, n. 33, il Dirigente scolastico, dopo aver 

pubblicato sul sito dell’Istituzione Scolastica l'ammontare complessivo dei premi collegati alla performance 

stanziati e l'ammontare dei premi effettivamente distribuiti, pubblicherà i dati relativi alla distribuzione dei 
premi ai Docenti soltanto in forma aggregata, al fine di dare conto del livello di selettività utilizzato nella 
distribuzione dei premi e degli incentivi, del grado di differenziazione nell'utilizzo della premialità. 
 
ART.19 AREE DI DEFINIZIONE DEI CRITERI DI VALUTAZIONE 
19.1 Il Comitato può operare nella definizione dei criteri di valutazione sulla base di quanto previsto dalle 

lettere a) b) c) dell'art. 1 comma 129 della legge 107/2015, operando su tutte e tre le aree, anche 
assegnando valori e pesi diversi. 
19.2 Il Comitato può altresì definire fasce percentuali in rapporto al compenso premiale da destinare. 
 
ART. 20 DECADENZA E SURROGA DEI MEMBRI 
20.1 

I membri eletti, i quali non intervengono, senza giustificato motivo alle sedute dell'organo di cui fanno 
parte, decadono dalla carica e vengono surrogati con le modalità previste dal successivo comma. 
20.2  
Il Presidente, avendo accertato che un membro non è intervenuto per tre sedute consecutive senza 
giustificato motivo, comunica al Comitato la decadenza del membro e pone all'ordine del giorno della prima 

convocazione utile del Collegio dei Docenti (se trattasi di docenti) o del Consiglio di Istituto (se trattasi della 
componente genitori o membro docente designato dal Consiglio) la sua sostituzione secondo le modalità 

previste dalla normativa generale che disciplina i funzionamento degli organi collegiali. 
20.3  
La stessa procedura è utilizzata per la sostituzione di docenti o genitori che abbiano perso i requisiti di 
eleggibilità o per eventuali dimissioni. 
20.4  
Le dimissioni devono essere presentate in forma scritta al Presidente che informerà il Comitato. 
20.5  

Il Presidente, sentiti gli altri membri del Comitato, può chiedere le dimissioni di un membro qualora esistano 
motivi che contrastino con le finalità educative dell'istituzione scolastica. 
 
ART. 21 - REVISIONE DEL REGOLAMENTO PER LA VALUTAZIONE 
Il presente Regolamento può essere oggetto di revisione a seguito di delibera da parte dell'organo stesso 
e dettata dall'evoluzione e conseguente recepimento della relativa normativa o al fine di favorire un 

progressivo miglioramento delle procedure e degli strumenti di valutazione. 
 

Il presente regolamento è stato approvato all'unanimità dal Comitato per la valutazione dei docenti nella 
seduta del 28.05.2019 
 
 
Art. 85 - REGOLAMENTO UTILIZZO PIATTAFORME DIDATTICA A DISTANZAAMENTO PER 

L’UTILIZZO DEI SERVIZI 
Il presente Regolamento disciplina l’uso della piattaforma “G Suite for Education”, attivata dall’Istituto 
Comprensivo di Piombino Dese come supporto alla didattica e/o all’organizzazione. 
Il Regolamento si applica a tutti gli utenti titolari di un account (docenti, collaboratori scolastici, personale 
di segreteria, studenti).  
Art. 1 (Definizioni) 
Nel presente Regolamento, i termini qui sotto elencati hanno il seguente significato: 

 Istituto: Istituto Comprensivo di Piombino Dese. 
 Amministratore di dominio: il Dirigente e/ol’incaricato dal Dirigente Scolastico per l’amministrazione 

del servizio. 
 Servizio: servizio “G Suite for Education” messo a disposizione dall’Istituto. 
 Fornitore: Google Inc., con sede 1600 Amphitheatre Parkway Mountain View, CA 94043 Stati Uniti. 
 Utente: colui che utilizza un account del cui uso è pienamente responsabile. 

 Account: insieme di funzionalità, applicativi, strumenti e contenuti attribuiti ad un nome utente con 
le credenziali di accesso. 

 
Art. 2 (Natura e Finalità del servizio) 
Il servizio consiste nell’accesso agli applicativi di “G Suite for Education” del fornitore. In particolare, ogni 
utente avrà a disposizione una casella di posta elettronica, oltre alla possibilità di utilizzare tutti i servizi di 
G Suite for Education (Google Drive, Documenti Google, Moduli, Google Classroom, ecc.) senza la necessità 

di procedere ad alcuna installazione per la loro funzionalità. 
Il servizio è inteso come parte integrante alla programmazione educativo-didattica istituzionale e supporto 
all’organizzazione. Pertanto, gli account creati devono essere usati esclusivamente per tali fini. 
L’accettazione del presente Regolamento presuppone l’accettazione dei Termini del servizio di Google 



consultabili all’indirizzo https://www.google.com/policies/terms/ 

 

Art. 3 (Soggetti che possono accedere al servizio in qualità di utenti) 
Le credenziali per l’accesso saranno fornite dall’Amministratore al personale, a tempo determinato e 
indeterminato, al momento dell’assunzione, fino al termine dell’attività lavorativa presso l’Istituto. 
Le credenziali per l’accesso saranno fornite dall’Amministratore agli studenti per tutta la durata del corso 
di studi presso Istituto. 
 

Art. 4 (Condizioni e norme di utilizzo) 
Per tutti gli utenti l’attivazione del servizio è subordinata all’accettazione del presente Regolamento che 
consegue direttamente dall’attivazione e dall’utilizzo dell’account. 

a) L’utente può accedere direttamente al suo account istituzionale collegandosi a Google.it, inserendo 
il suo nome utente: cognome.nome@icpiombinodese.edu.it e la password fornita inizialmente 
dall’Amministratore che sarà necessario modificare al primo accesso. 

b) Gli account fanno parte del dominio www.icpiombinodese.edu.it di cui l’Istituto è proprietario. 
c) L’utente potrà cambiare in ogni momento la password di accesso. 
d) Nel caso di smarrimento della password, l’utente dovrà comunicare immediatamente l’accaduto 

all’Amministratore per poter procedere al reset della stessa, e successivamente richiedere per 
iscritto il rilascio di una nuova password momentanea da cambiare al primo nuovo accesso. 

e) Ogni account è associato ad una persona fisica ed è perciò strettamente confidenziale. 
f) Le credenziali di accesso non possono, per nessun motivo, essere comunicate ad altre persone che 

non ne abbiano titolo né cedute a terzi. 
g) Le credenziali di accesso non possono essere altresì memorizzate all’interno dei browser installati 

nei computer della scuola o nei dispositivi personali. 
h) L’utente accetta di essere riconosciuto quale autore dei messaggi/videomessaggi inviati dal suo 

account e di essere il ricevente dei messaggi/ videomessaggi spediti al suo account. 
i) L’utente si impegna a utilizzare l’account esclusivamente per le finalità indicate al precedente Art.2, 

paragrafo 2. 

j) L’utente si impegna a non utilizzare il servizio per effettuare azioni e/o comunicazioni che arrechino 
danni o turbative alla rete o a terzi utenti o che violino le leggi ed i regolamenti d’Istituto vigenti. 

k) L’utente si impegna anche a rispettare le regole che disciplinano il comportamento nel rapportarsi 
con altri utenti e a non ledere i diritti e la dignità delle persone. 

l) L’utente si impegna a non trasmettere o condividere informazioni che possano presentare forme o 
contenuti di carattere pornografico, osceno, blasfemo, diffamatorio o contrario all'ordine pubblico o 

alle leggi vigenti in materia civile, penale ed amministrativa. 
m) È vietato immettere in rete materiale che violi diritti d'autore, o altri diritti di proprietà intellettuale 

o industriale o che costituisca concorrenza sleale. 
n) L’utente si impegna a non procedere all'invio massivo di mail non richieste (spam). 
o) L’utente si impegna a non divulgare messaggi di natura ripetitiva (“catene di S. Antonio”), anche 

quando il contenuto sia volto a segnalare presunti o veri allarmi (esempio: segnalazioni di virus). 
A fronte di tale evenienza, l’utente è tenuto a segnalarla al Dirigente scolastico e/o 

all’Amministratore. 
p) L’utente si impegna a non fare pubblicità, a non trasmettere o rendere disponibile attraverso il 

proprio account qualsiasi tipo di software, prodotto o servizio che violi il presente Regolamento o 
la normativa vigente, anche in materia di copyright e Diritto d’Autore. 

q) L’utente si impegna a non effettuare registrazioni e/o riprese audio/video o fotografie (incluso 
l’utilizzo di screenshot) da cui si possono ricavare le identità degli altri utenti, ove tale attività non 
sia espressamente autorizzata dall’Istituto.  

r) I docenti, qualora ritenessero tale attività necessaria per la corretta divulgazione delle lezioni a tutti 
i componenti della classe, anche in differita, potranno effettuare, ove previsto, le registrazioni delle 
eventuali videoconferenze, dandone evidenza preventivamente agli utenti di volta in volta.  

s) L’utente si impegna a non fare campagne di tipo politico o proselitismo religioso. 
t) L’utente è responsabile delle azioni compiute tramite il suo account e pertanto esonera l’Istituto da 

ogni pretesa o azione che dovesse essere rivolta all’Istituto medesimo da qualunque soggetto, in 

conseguenza di un uso improprio. 
u) Per nessun motivo, l’account e la mail ad esso associato possono essere utilizzati per acquisti e 

transazioni. 
v) Per nessun motivo, l’account, la mail e i servizi ad esso associati possono essere utilizzati per motivi 

non strettamente collegati alle attività istituzionali che dipendono dal ruolo rivestito all’interno 
dell’Istituto (docenti, collaboratori scolastici, personale di segreteria, studenti). 

w) Accettando il presente Regolamento, l’utente accetta anche le norme sulla privacy di Google 

reperibili agli indirizzi https://www.google.com/intl/it/policies/privacy/ e 
https://gsuite.google.com/terms/education_privacy.html. 

 
Articolo 5 (Credenziali di accesso) 

https://gsuite.google.com/terms/education_privacy.html


Le credenziali di accesso saranno consegnate in busta chiusa presso la Segreteria dell’Istituto per il 

personale, per gli alunni a mezzo mail inviata dalla segreteria ai genitori. 

 
Articolo 6 (Attivazione account studenti e personale ed indicazioni particolari) 
Lo spazio virtuale offerto dall’Istituto può essere utilizzato esclusivamente per ospitare materiale didattico 
in accordo con quanto stabilito dagli insegnanti e/o dall’Istituto. Non è consentito utilizzare la piattaforma 
per gestire, archiviare, comunicare o diffondere immagini, file o qualsiasi altro dato personale riconducibile 
agli artt. 4, 9 e 10 del GDPR 2016/679 eccedente quanto strettamente necessario alle finalità didattiche ed 

istituzionali del servizio. Relativamente alla gestione dei piani educativi individualizzati e/o personalizzati, 
all’interno delle aree comuni delle classi non potranno essere condivise o evidenziate informazioni che 
riconducano alle situazioni di disagio o sanitarie degli studenti (prove differenziate, compiti differenziati, 
voti con riferimenti al percorso PEI, BES, DSA, ecc. da cui si possa, anche indirettamente, risalire all’identità 
dello studente coinvolto) che andranno gestite tramite canali diretti docente/studente. 
 

Articolo 7 (Norme finali) 
In caso di violazione delle norme stabilite nel presente Regolamento, l’Istituto, nella persona del suo 
rappresentante legale, il Dirigente Scolastico, e/o dell’Amministratore potrà sospendere l’account 
dell’utente o revocarlo definitivamente senza alcun preavviso e senza alcun addebito a suo carico e fatta 
salva ogni altra azione di rivalsa nei confronti dei responsabili delle violazioni. L’Istituto inoltre non potrà 

essere ritenuto responsabile per qualsiasi malfunzionamento del servizio. 
L’Istituto si riserva la facoltà di segnalare alle autorità competenti - per gli opportuni accertamenti ed i 

provvedimenti del caso - le eventuali violazioni alle condizioni di utilizzo indicate nel presente Regolamento, 
oltre che alle leggi ed ai regolamenti vigenti. 
L’account sarà revocato entro 30 giorni dal termine del rapporto lavorativo per i docenti assunti a tempo 
indeterminato e determinato. Nel caso di supplenze brevi, l’account sarà invece revocato entro una 
settimana dal termine del contratto.  
Nel caso di studenti, l’account verrà altresì revocato trascorsi 30 giorni dal termine del periodo di cui all’art. 
3, comma 2. 

Il servizio è erogato dal fornitore che applica la propria politica della gestione della privacy; l’utente può 
conoscere in dettaglio tale politica visitando il sito web del fornitore 
 
 
 
Art. 86 - REGOLAMENTO OOCC E ATTIVITÀ FUNZIONALI ON LINE 

 
Il presente REGOLAMENTO sostituisce quello vigente fino alla data di cessazione dello stato di emergenza 

deliberato dal Consiglio dei ministri il 31 gennaio 2020. 
 
Art. 1 - Ambito di applicazione 

 

Il presente Regolamento disciplina lo svolgimento, in modalità telematica, delle riunioni degli OO.CC. 
dell’ISTITUTO COMPRENSIVO di PIOMBINO DESE, degli incontri tra docenti per lo svolgimento di attività 
funzionali all’insegnamento, le commissioni e gli incontri con le famiglie per l’andamento scolastico dei 
propri figli.  
Al fine di contrastare e contenere la diffusione del virus COVID-19 e fino alla data di cessazione dello stato 
di emergenza deliberato dal Consiglio dei ministri il 31 gennaio  
2020, i collegi docenti ed i consigli d’istituto, nonché tutti gli altri OO.CC., i ricevimenti generali e gli incontri 
quadrimestrali con le famiglie si svolgeranno secondo le modalità di seguito elencate, nel rispetto di criteri 
di trasparenza e tracciabilità previamente fissati dal dirigente scolastico, che si farà carico di individuare 
sistemi di identificazione certi dei presenti, della regolarità dello svolgimento delle sedute, nonché di 
adeguata pubblicità delle stesse. 
 
Consiglio di Istituto On line 
Collegio docenti unitario On line 
Collegio docenti settore On line 
Classi parallele/dipartimenti in continuità On line 
Ricevimento generale On line 
Informazioni quadrimestrali famiglie On line 
Ricevimento settimanale secondaria On line 
Consigli di classe/interclasse/intersezione On line 
Scrutini In presenza 
Commissioni On line 
Comitato di valutazione docenti In presenza 

 

Art. 2 - Definizione 



 

Ai fini del presente regolamento, per “riunioni in modalità telematica”, nonché per “sedute telematiche”, si 

intendono le riunioni degli organi collegiali di cui all’art.1 per le quali è prevista la possibilità che tutti i 
componenti dell’organo partecipino a distanza, esprimendo la propria opinione e/o il proprio voto mediante 
l’uso di apposite funzioni presenti nella piattaforma telematica G SUITE FOR EDUCATION, con motivata 
giustificazione. 

 

Art. 3 - Requisiti tecnici minimi 

 

1.La partecipazione a distanza alle riunioni dei suddetti OO.CC. presuppone la disponibilità di strumenti 
telematici idonei a consentire la comunicazione in tempo reale a due vie e, quindi, il collegamento 
simultaneo fra tutti i partecipanti.  
2.Le strumentazioni e gli accorgimenti adottati devono comunque assicurare la massima riservatezza 
possibile delle comunicazioni e consentire a tutti i partecipanti alla riunione la possibilità di:  
a) visione degli atti della riunione;  
b) intervento nella discussione;  
c) scambio di documenti;  
d) votazione; 

e) approvazione del verbale. 
 
3.Sono considerate tecnologie idonee: teleconferenza, videoconferenza, posta elettronica, chat, modulo 
di Google. 

 

Art. 4 - Materie/argomenti oggetto di deliberazione in modalità telematica 

 

L’adunanza telematica sarà utilizzata dagli OO.CC. per deliberare sulle materie di propria competenza per 
le quali è impossibilitata di fatto la partecipazione collegiale in presenza. Nell’ipotesi di votazioni a scrutinio 
segreto viene assicurata la riservatezza del voto con idonei strumenti informatici. 

 

Art. 5 - Convocazione 

 

Gli organi collegiali, in caso di impedimento per causa di forza maggiore (periodo di sospensione attività 

didattiche e di chiusura delle scuole per emergenza sanitaria prolungata o comunque, in via precauzionale, 

per rischio contagio), possono essere convocati con modalità on line, da remoto, e svolti nello stesso modo 

con utilizzo di strumenti individuali adatti allo scopo utilizzando piattaforme che garantiscano la privacy. 

1.La convocazione delle adunanze degli OO.CC. in modalità telematica, deve essere inviata, a cura del 
Presidente o del Dirigente Scolastico, a tutti componenti dell’organo almeno 5 giorni prima della data fissata 
per l’adunanza, tramite posta elettronica all’indirizzo mail istituzionale di ogni docente/componente (nel 
caso di genitori tramite l’account comunicato). L’invio delle suddette comunicazioni vale come avvenuta 

notifica. 
2.La convocazione contiene l’indicazione del giorno, dell’ora, degli argomenti all’ordine del giorno e dello 
strumento telematico utilizzato nella modalità a distanza (videoconferenza, posta elettronica certificata, 
posta elettronica di cui il componente dell’organo garantisca di fare uso esclusivo e protetto, modulo di 
Google di cui il componente organo garantisca di fare uso esclusivo e protetto). 

 

Art. 6 - Svolgimento delle sedute 

 

1.Per la validità dell’adunanza telematica restano fermi i requisiti di validità richiesti per l’adunanza 
ordinaria:  

 regolare convocazione di tutti gli aventi diritto;  
 verifica del quorum costitutivo (la metà più uno degli aventi diritto) tramite rilevazione delle 
presenze;  
 verifica del quorum deliberativo (la metà più uno dei voti validamente espressi) attraverso la 
seguente modalità: espressione del voto ‘favorevole/non favorevole’ mediante apertura del 
microfono e registrazione a verbale;  

La sussistenza di quanto indicato alle lettere a), b) e c) è verificata e garantita da chi presiede l’organo 
collegiale e dal segretario che ne fa menzione nel verbale di seduta.  
2.Preliminarmente alla trattazione dei punti all’ordine del giorno, compete al segretario verbalizzante 
verificare la sussistenza del numero legale dei partecipanti. 

 

Art. 7 - Verbale di seduta 

 



1.La verbalizzazione delle sedute degli OO.CC. avviene redigendo apposito verbale così strutturato:  
◦ PRIMA PARTE: in cui si attestano la data, l’ora, gli estremi dell’avviso di convocazione, l’o.d.g., i 

presenti, gli assenti;  
◦ SECONDA PARTE: in cui si riportano le materie trattate relative ai singoli punti all’o.d.g., le 

dichiarazioni messe a verbale, le mozioni presentate (con l’indicazione del testo completo, del nome 

del presentatore e dei risultati della discussione e dell’eventuale approvazione), l’eventuale 

sospensione della seduta, gli eventuali abbandoni od allontanamenti, l’orario di chiusura della 

seduta; numero dei voti favorevoli, numero dei voti contrari, numero dei voti degli astenuti, esito 

finale delle votazioni;  
◦ TERZA PARTE: in cui si riporta la firma del segretario verbalizzante e del Presidente della seduta. 

 

Art. 8 - Modalità di lettura e approvazione del verbale 

 

1. Il verbale viene approvato, di norma, nella seduta successiva. In caso contrario si procederà 
all’approvazione nella prima seduta utile.  

2. Il Presidente, in apertura della seduta successiva, chiede espressamente se vi siano richieste di 
chiarimenti, integrazioni o rettifiche da apportare al verbale della seduta precedente; 

3. In assenza di interventi si procede all’approvazione del verbale;  
4. In presenza di interventi si procede nella seguente maniera: il docente che chiede una integrazione 

o rettifica al verbale della seduta precedente motiva brevemente la sua richiesta e comunica al 
segretario verbalizzante le dichiarazioni da mettere a verbale. Tali dichiarazioni, che possono 
riguardare anche fatti o situazioni che non coinvolgono direttamente il soggetto che prende la 
parola, vengono trasfuse nel verbale della seduta oggetto di approvazione;  

5. Le fasi di cui ai commi 1, 2, 3 e 4 devono concludersi in tempi congrui, di norma in un tempo 
massimo di 30’. Non è consentito a nessun altro docente fare interventi durante l’espletamento 
delle suddette fasi;  

6. Solo dopo l’espletamento delle suddette fasi ogni docente che ne faccia richiesta potrà fare brevi 
interventi a chiarimento e precisazione di quanto precedentemente espresso;  

7. Dopo tali interventi il Presidente pone in votazione le proposte di rettifica e l'approvazione del 
verbale stesso. Il testo approvato diventa l'unico atto pubblico dell’organo collegiale. 

 

 

Art. 9 - Registrazione della video seduta del Collegio Docenti o del Consiglio d’istituto 

 

L’uso della video registrazione della seduta del Collegio Docenti e del Consiglio d’istituto  
è consentito solo se finalizzato alla redazione del verbale e non anche all’uso personale.  
In tal caso, e previa proposta da parte del Presidente, deve essere comunque autorizzato dallo stesso 
organo collegiale con apposita mozione ad hoc che sarà sottoposta a votazione prima di ogni seduta. 

 

Art. 10 - Consiglio di Istituto. 

 

Può essere convocato un consiglio d’istituto on line sia ordinario, che straordinario per urgenti e gravi 

motivi adottando le seguenti procedure: 

 

a) la convocazione del consiglio d’istituto in modalità on line, deve essere inviata, a cura del 
Presidente, a tutti componenti dell’organo, almeno 5 giorni prima della data fissata per l’adunanza, 
tramite posta elettronica all’indirizzo mail istituzionale di ogni componente (nel caso di genitori 
tramite l’account personale fornita all’istituto). L’invio delle suddette comunicazioni vale come 
avvenuta notifica.  

b) Relativamente alle delibere si procederà alle votazioni durante la seduta on line per appello 
nominale.  

c) nel caso in cui si verifichi l’impossibilità di partecipare ai lavori per problemi di connessione, il 
consigliere invierà con una mail autocertificazione per risultare assente giustificato.  

d) la mancata comunicazione via mail, entro il termine stabilito, corrisponde all’assenza dalla seduta 
on line del Consiglio.  

e) le sedute sono regolarmente verbalizzate tramite apposito verbale che viene formalmente 
approvato nella seduta successiva. L’estratto del verbale contenente le delibere adottate verrà 
pubblicato all’ALBO ON LINE dell’istituto entro 8 dalla seduta successiva. 

f) per la validità dell’adunanza telematica restano fermi i requisiti di validità richiesti per l’adunanza 

in presenza: 
- verifica del quorum costitutivo (la metà più uno degli aventi diritto) per appello nominale;  
- verifica del quorum deliberativo per appello nominale; 



 

Art. 11-Collegio Docenti 

 

Può essere convocato un collegio docenti on line sia ordinario (cioè previsto nel piano annuale delle attività), 

sia straordinario per urgenti e gravi motivi adottando le seguenti procedure: 

 

a) la convocazione del collegio docenti in modalità on line, deve essere inviata, a cura del Dirigente 
scolastico, a tutti componenti dell’organo, di norma almeno 5 giorni prima della data fissata per 
l’adunanza, tramite posta elettronica all’indirizzo mail istituzionale di ogni docente. L’invio delle 
suddette comunicazioni vale come avvenuta notifica. 

b) nella convocazione sarà indicato il giorno, l’ora e il link da utilizzare per la connessione alla 
piattaforma G SUITE FOR EDUCATION, e l’ordine del giorno (la convocazione può essere effettuata 
anche tramite ‘Calendar’); 

c) nel caso in cui si verifichi improvvisamente l’impossibilità di partecipare ai lavori per problemi di 
connessione, il docente invierà con una mail autocertificazione per risultare assente giustificato. 
Per problemi di connessione noti, il docente si recherà a scuola.  

d) la mancata comunicazione via mail, entro il termine stabilito, corrisponde all’assenza dalla seduta 
on line del Consiglio. 

e) verranno inviati i documenti necessari per la discussione; 

f) i microfoni di tutti dovranno essere spenti durante la seduta; 
g) la prenotazione degli interventi avverrà usando la chat presente in google meet o aprendo il 

microfono; 
h) le sedute sono regolarmente verbalizzate tramite apposito verbale che viene formalmente 

approvato nella seduta successiva. 
i) per la validità dell’adunanza telematica restano fermi i requisiti di validità richiesti per l’adunanza 

in presenza:  
 verifica del quorum costitutivo (la metà più uno degli aventi diritto) tramite rilevazione delle 

presenze;  
 verifica del quorum deliberativo (la metà più uno dei voti validamente espressi) attraverso la 

seguente modalità: videoregistrazione dell’esito della votazione espressa tramite chat di google 
meet o apertura microfono con indicazione ‘favorevole/non favorevole); 

 

Art.12- Consiglio di Intersezione, di Interclasse e di classe.  

 

Gli OO.CC. di cui sopra possano essere convocati on line sia in via ordinaria (cioè previsto nel piano annuale 

delle attività), sia straordinaria per urgenti e gravi motivi adottando le seguenti procedure: 

 

a) la convocazione in modalità on line, deve essere inviata, a cura del Dirigente scolastico, a tutti 
componenti dell’organo, almeno 5 giorni prima della data fissata per l’adunanza, tramite posta 
elettronica all’indirizzo mail istituzionale di ogni docente. L’invio delle suddette comunicazioni vale 
come avvenuta notifica. 

b) nella convocazione sarà indicato il giorno, l’ora e l’ordine del giorno. Il link da utilizzare sarà 
inviato dal fiduciario di plesso e, per i Consigli di classe, dal docente coordinatore; 

c) nel caso in cui si verifichi l’impossibilità di partecipare ai lavori per problemi di connessione, il 
docente invierà con una mail autocertificazione per risultare assente giustificato. Se i problemi di 
linea sono noti, il docente si deve recare a scuola.  

d) la mancata comunicazione via mail, entro il termine stabilito, corrisponde all’assenza dalla seduta 
on line.  

e) i microfoni di tutti i docenti dovranno essere spenti;  
f) la prenotazione degli interventi avverrà usando la chat presente in google meet o l’apertura 

microfono;  
g) le sedute sono regolarmente verbalizzate tramite apposito verbale che viene formalmente 

approvato nella seduta successiva.  
h) per la validità dell’adunanza telematica restano fermi i requisiti di validità richiesti per l’adunanza 

in presenza:  
- verifica del quorum costitutivo (la metà più uno degli aventi diritto) ad inizio e fine seduta;  
- verifica del quorum deliberativo (la metà più uno dei voti validamente espressi) attraverso la 

seguente modalità: videoregistrazione dell’esito della votazione espressa tramite chat di google 
meet o apertura del microfono e dichiarazione di voto (favorevole/non favorevole); 

 

Art. 13 – Attività funzionali all’insegnamento e incontri di commissione 

Gli incontri per classi parallele, dipartimenti disciplinari, anche in continuità, incontri di progettazione e di 

commissione possano essere convocati on line sia in via ordinaria (cioè previsto nel piano annuale delle 



attività), sia straordinaria per urgenti e gravi motivi adottando le seguenti procedure: 

 

a) la convocazione in modalità on line, deve essere inviata, a cura del Dirigente (per classi parallele 
e dipartimenti) o del coordinatore del gruppo di lavoro, a tutti, almeno 5 giorni prima della data 
fissata per l’adunanza, tramite posta elettronica all’indirizzo mail istituzionale di ogni docente. 
L’invio delle suddette comunicazioni vale come avvenuta notifica. 

b) nella convocazione sarà indicato il giorno, l’ora, il link da utilizzare e l’ordine del giorno; 

c) nel caso in cui si verifichi l’impossibilità di partecipare ai lavori per problemi di connessione, il 

docente invierà con una mail autocertificazione per risultare assente giustificato. Se i 
problemi di linea sono noti, il docente si deve recare a scuola. b)  

d) la mancata comunicazione via mail, entro il termine stabilito, corrisponde all’assenza dalla 
seduta on line.  

e) i microfoni di tutti i docenti dovranno essere spenti;  
f) la prenotazione degli interventi avverrà usando la chat presente in google meet o l’apertura 

microfono;  
g) le sedute sono regolarmente verbalizzate tramite apposito verbale che viene formalmente 

approvato nella seduta successiva (non per le commissioni).  
h) per la validità dell’adunanza telematica restano fermi i requisiti di validità richiesti per 

l’adunanza in presenza:  
a. verifica del quorum costitutivo ad inizio e fine seduta;  
b. verifica del quorum deliberativo (la metà più uno dei voti validamente espressi) 

attraverso la seguente modalità: videoregistrazione dell’esito della votazione espressa 
tramite chat di google meet o apertura del microfono e dichiarazione di voto 
(favorevole/non favorevole); 

 
Art. 14 – Incontri con le famiglie 

 
Gli incontri con le famiglie possano essere convocati on line sia in via ordinaria (cioè previsto nel piano 

annuale delle attività), sia straordinaria per urgenti e gravi motivi adottando le seguenti procedure: 

 

a) la convocazione in modalità on line deve essere fissata, tramite registro elettronico, a cura del 
docente di materia (per i ricevimenti settimanali della secondaria e generali o per particolari 

situazioni alla primaria); a cura del coordinatore del team docente per i ricevimenti 
quadrimestrali e generali della primaria. Per i ricevimenti quadrimestrali della secondaria la 
convocazione sarà effettuata dal coordinatore.   

b) gli incontri saranno contabilizzati nel registro elettronico.  
 
 
Art. 15 - Disposizioni transitorie e finali 
1.Il presente Regolamento entra in vigore dal momento della sua approvazione e sostituisce il regolamento 
vigente fino alla data di cessazione dello stato di emergenza deliberato dal Consiglio dei ministri il 31 
gennaio 2020. 
 

 

 

 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



Appendice al  

Regolamento generale di Istituto 

Misure per la prevenzione del contagio da Sars-CoV-2 
 
Il presente Regolamento è diretto a sintetizzare le norme principali cui ci si deve attenere per garanitre una 

ripartenza in sicurezza sia per i bambini/ragazzi che per gli adulti (personale della scuola, genitori, 
familiari…..).  
Il documento ha validità per l’anno scolastico 2020/2021 e può essere modificato in relazione al sorgere di 
nuove esigenze e aggiornamenti normativi.  
Le modifiche successive potranno essere apportate direttamente dal dirigente scolastico, con successiva 
ratifica da parte del Consiglio di Istituto. 
In tutti gli edifici scolastici le precondizioni per l’accesso di personale e utenti sono: 

-assenza di sintomatologia respiratoria o temperatura corporea superiore a 37.5° (anche nei tre giorni 
precedenti per la scuola dell’Infanzia); 
-non essere stati in quarantena o isolamento domiciliare negli ultimi 14 giorni o provenire da paesi a rischio; 
-non essere stati a contatto con persone positive, per quanto di propria conoscenza, negli ultimi 14 giorni. 
 
L’ingresso a scuola di lavoratori e/o altri soggetti già risultati positivi all’infezione da COVID 19 dovrà essere 
preceduto da una preventiva comunicazione avente ad oggetto la certificazione medica rilasciata dal 

dipartimento di prevenzione territoriale di competenza da cui risulti la “avvenuta negativizzazione” del 
tampone secondo le modalità previste.  
 
Si procederà a misurazione della temperatura corporea alla sola scuola dell’Infanzia. È comunque 
fondamentale che nel caso di sintomatologia sospetta Covid-19 (a titolo di esempio non esaustivo: anosmia, 
ageusia, febbre, difficoltà respiratorie, tosse, congiuntivite, vomito, diarrea, inappetenza) sia del minore 

che di un familiare o convivente il bambino non venga portato a scuola. Pertanto è fondamentale che i 
genitori procedano ad effettuare l’auto monitoraggio delle condizioni di salute proprie e del proprio nucleo 
familiare. 
È fondamentale, altresì, che i genitori assicurino l’osservanza consapevole e responsabile di modelli di 
comportamento finalizzati al contenimento del rischio di diffusione di COVID-19. Se tutti rispettiamo le 
regole, tutto andrà bene! 
Per formalizzare l’impegno di ciascuna famiglia a collaborare per la salvaguardia della salute della comunità-

scuola i genitori firmeranno il patto di corresponsabilità educativa Covid 2019 consegnato dalle docenti 
(allegato 1).  

 
Saranno garantiti in ciascun plesso: 

-il distanziamento sociale di un metro nelle classi; 
-la frequente areazione;  
-la vigilanza sull’uso della mascherina all’interno dei locali, all’ingresso e in tutti i casi in cui non si riesca a 
mantenere il distanziamento di un metro (di comunità o chirurgica per i bambini dai 6 anni e per gli esterni, 

chirurgica fornita dalla scuola per il personale, non prevista per i bambini dell’asilo);  
-la sanificazione quotidiana dei locali (intesa come pulizia con detergente neutro e disinfezione con prodotti 
virucida), ad ogni utilizzo per ambienti nei quali si alternano gruppi diversi, ogni due ore per servizi igienici 
ad uso promiscuo; 
-il lavaggio frequente delle mani e la disponibilità di gel disinfettanti, asciugamani monouso; 
-utilizzo di tutti i possibili accessi per l’ingresso e l’uscita in modo da escludere assembramenti; 
-la rotazione nell’uso degli spazi comuni; 

-l’ingresso nei cortili della scuola di tutti i plessi a tal fine dichiarato suolo pubblico, al mattino, in attesa 
dell’inizio delle lezioni (delibera del CDI del 31.08.2020), senza vigilanza della scuola, al fine di evitare 
assembramenti in strada (si veda per il dettaglio quanto indicato nel prontuario per famiglie e alunni); 
-l’utilizzo esclusivo degli ambienti fatta eccezione che per le eventuali attività di doposcuola nei plessi di 
Piombino Dese e Torreselle-Levada avviate negli anni precedenti e pre-scuola nei plessi di scuola primaria 
e infanzia nonché per le palestre. A tal fine il Cdi si impegna ad esprimere parere positivo alle sole richieste 

dei locali per le attività indicate a condizione che il loro svolgimento avvenga nel rispetto della normativa 

anticovid e su riconsegna dei locali alla scuola adeguatamente sanificati. Ogni altra richiesta di utilizzo dei 
locali non sarà accolta. 
-registrazione delle presenze giornaliere in ciascun plesso finalizzata al contact tracing (per personale 
mediante firma registro elettronico, badge e orario di servizio; per alunni mediante registro docente; per 
esterni mediante registro ingressi). 
 

Tutti i componenti della comunità scolastica sono invitati a installare sul proprio smartphone l’applicazione 
IMMUNI, creata per aiutare a combattere la diffusione del virus. L’applicazione utilizza la tecnologia per 
avvertire gli utenti che hanno avuto un’esposizione a rischio, anche se sono asintomatici, ed evitare di 
contagiare altri, senza raccolta di dati personali e nel più assoluto rispetto per la privacy di ciascuno. Immuni 



può essere installata anche da minori di 14 anni, con il consenso dei genitori. 

 

VISITATORI 
I visitatori potranno accedere a scuola solo previo appuntamento e dovranno seguire le disposizioni che 
troveranno sulle locandine informative e sulla cartellonistica, attenersi alla segnaletica orizzontale e 
verticale e recarsi presso l’ufficio o svolgere l’attività che li ha indotti ad andare a scuola. 
Sarà privilegiato di norma il ricorso alle comunicazioni a distanza, anche in modalità telematica. 
L’accesso è limitato ai casi di effettiva necessità amministrativo-gestionale ed operativa, previa 

prenotazione e relativa programmazione; 
I visitatori dovranno compilare un modulo di registrazione (con indicazione del numero di telefono) 
e l’autodichiarazione relativamente al proprio stato di salute (conservati per 30 gg). 
I visitatori sono tenuti a: 

● utilizzare una mascherina di propria dotazione; 
● mantenere la distanza interpersonale di almeno 1 metro; 

● rimanere all’interno della sede scolastica il meno possibile, compatibilmente con le esigenze 
e le necessità del caso. 

 
USO SPAZI COMUNI 
Nell’utilizzo degli spazi comuni i docenti, il personale ATA, i Collaboratori scolastici e gli alunni dovranno 

avere cura, ogni qualvolta vengono a contatto con una superficie di uso comune (dispenser sapone, 
maniglia porta o finestra, bottone scarico bagno, cancello di ingresso, maniglione della porta di accesso 

all’edificio, interruttori della luce, etc.) di igienizzare le mani. 
L’ingresso agli spazi comuni è contingentato in relazione al numero di persone ammesse. Se non è possibile 
garantire il distanziamento di almeno 1 metro, è necessario indossare la mascherina. 
Per la gestione delle riunioni in presenza, quando indispensabili, è necessario: 

● che sia autorizzata dal Dirigente Scolastico; 
● che il numero di partecipanti sia commisurato alle dimensioni dell’ambiente, anche in 

relazione al numero di posti a sedere; 

● che tutti i partecipanti indossino la mascherina e mantengano la distanza interpersonale di 
almeno 1 metro. La mascherina può essere abbassata quando tutti i partecipanti alla 
riunione sono in situazione statica; 

● che, al termine dell’incontro, sia garantito l’arieggiamento prolungato dell’ambiente. 
 
PRE E POST SCUOLA  

È gestito dall’Ente locale al quale sarà richiesta l’erogazione del servizio in sicurezza, per la scuola 
dell’Infanzia e per le scuole primarie.  

ALUNNI DISABILI 
Qualora, per alunni con disabilità, non sia possibile l’uso della mascherina, il docente dovrà il più possibile 
mantenere il distanziamento interpersonale e dotarsi di visiera, oltre al possibile utilizzo di guanti se ritenuto 
opportuno.  
Il docente lavorerà in classe distanziato almeno due metri dagli altri alunni o nella zona interattiva della 

cattedra. Quando ciò non sia possibile, si utilizzerà l’aula di sostegno anche con un gruppetto di alunni della 
stessa classe/sezione.  
 

SCUOLA DELL’INFANZIA 
(DM 39 del 26.06.2020, Manuale operativo per la ripartenza USR Veneto prot. 10785 del 
07/07/2020, DM 80 del 03.08.2020 e Allegato 3 all’Ordinanza n. 84 del 13 agosto 2020) 
ACCESSO ALLA STRUTTURA 

L’accesso alla struttura deve avvenire attraverso l’accompagnamento da parte di un solo adulto. Ai genitori 
(e/o accompagnatori) non è consentito l’ingresso alla struttura ad eccezione, eventualmente, dell’area 
accoglienza/commiato o del periodo di ambientamento che saranno organizzati, comunque, 
prevalentemente all’esterno su indicazione dei docenti. I genitori accederanno al cortile della scuola al 
mattino e attenderanno all’ingresso dedicato alla sezione muniti di apposita mascherina, mantenendo il 
distanziamento di 1 metro da altri genitori e assicurando che i bambini restino distanziati fino alla consegna 

ai docenti.  
I docenti cureranno il cambio delle scarpe e il lavaggio delle mani del minore. 
STABILITÀ DEI GRUPPI E ORGANIZZAZIONE SPAZI 
Le tre sezioni (Topolini, Paperini e Paperoni) verranno divise in 6 mini-sezioni (Topolini A e B, Paperini A e 
B, Paperoni A e B) e svolgeranno attività didattica in un’aula assegnata per tutto il tempo scuola dotata di 
spazio anche per il gioco libero, utilizzando sia il plesso ‘Walt Disney’ che la scuola primaria ‘Don 
Milani’(proposta: 3 anni in Walt Disney; 4/5 anni: due aule piano terra e due aule piano primo ‘Don Milani’) 

come da allegato 2. È vietato l’uso di giocattoli portati da casa. Le insegnanti cureranno che i giochi 
presenti in ogni mini-sezione siano utilizzati esclusivamente da quel gruppo. Non saranno consentiti i 
peluches.  



Al fine di individuare ogni gruppo di bambini come unità epidemiologica indipendente la 

composizione sarà stabile per tutto l’anno e per tutto il tempo di svolgimento delle attività ad eccezione 

dell’accoglienza, del pasto e dell’uscita; in questi tre momenti le due mini-sezioni di ciascun anno si 
riuniranno insieme. Non vi saranno, però, momenti di intersezione tra tre, quattro e cinque anni.  
Si garantirà, il più possibile, per lo stesso motivo, anche la stabilità del personale a contatto con lo stesso 
gruppo di minori.  
 
Sono escluse, di norma, condizioni di utilizzo promiscuo degli stessi spazi da parte dei bambini appartenenti 

a gruppi diversi di età attraverso una adeguata rotazione (atrio, bagni). Qualora fosse necessario gli stessi 
saranno puliti prima dell’eventuale utilizzo da parte di gruppi diversi. Sarà sempre garantita una frequente 
ed adeguata aerazione degli ambienti. 
 
L’utilizzo dei bagni da parte dei bambini sarà organizzato in modo tale da evitare affollamenti, nonché in 
modo da garantire le opportune operazioni di pulizia. 

 
Nella stessa ottica di prevenzione saranno utilizzati il più possibile gli spazi esterni (cortile davanti, 
cortile dietro per le sezioni afferenti, giardino giochi Walt Disney a rotazione), compatibilmente 
con le condizioni climatiche.  
 

Si provvederà alla registrazione di tutte le eventuali attività di contatto tra gruppi diversi di bambini o 
personale educativo, qualora necessarie, al fine di favorire le eventuali azioni di sanità pubblica in presenza 

di un caso confermato di COVID-19.  
Saranno registrate le presenze di tutti gli altri soggetti esterni che accedono alla struttura (es. fornitori, 
tecnici, operatori trasversali, genitori che accedono alla struttura per il periodo di ambientamento, ecc.) 
con recapito telefonico, da mantenere per un periodo di 30 giorni. 
 
Personale, esperti, operatori indosseranno mascherina, igienizzeranno/laveranno frequentemente le mani, 
indosseranno visiera leggera.  

È individuato uno spazio idoneo ad ospitare bambini e/o operatori con sintomatologia sospetta, 
isolandoli dalle altre persone in attesa che vengano allontanati dalla struttura per ciascun plesso.  
La sala insegnanti non ospiterà più di 4 persone contemporaneamente. 
REFEZIONE 
Per il mantenimento del distanziamento sociale e della divisione dei gruppi l’utilizzo degli spazi dedicati alla 
refezione è organizzato in modo da evitare la contemporanea presenza di gruppi diversi di bambini e 

l’affollamento dei locali ad essa destinati. Il servizio mensa è organizzato su due turni (11.30/12.15 per tre 
anni-in atrio- e 4 anni –in mensa Walt Disney-; 12.15/12.30 areazione, pulizia e sanificazione; 12.30/13.15, 

5 anni in mensa).  
In particolare, nel rispetto delle normative vigenti in materia di preparazione dei pasti:  
- gli spazi per il pasto prevedono una disposizione dei tavoli che consente il mantenimento del 
distanziamento sociale;  
- non vi saranno condivisione di cestini del pane, piatti di portata a centro tavola, caraffe ad uso promiscuo; 

- sarà cura del personale della ditta appaltatrice gestire il servizio di impiattamento per ogni singolo piatto 
e destinato ad ogni singolo bambino o preparando vassoi già comprensivi di tutto;  
-è vietato l’uso promiscuo di posate e bicchieri;  
-le stoviglie saranno lavate tramite lavastoviglie;  
-è vietato portare da casa alimenti da condividere in gruppo (es. torte, snack salati, ecc.);  
RIPOSO POMERIDIANO 
Sarà garantito per i tre e quattro anni. I bambini dormiranno nel salone della scuola primaria, 

opportunamente oscurato, e in una sezione. Si precisa che: 
- i letti e il cuscino saranno ad uso del singolo bambino; si raccomanda che la biancheria utilizzata dai 
minori venga lavata regolarmente, possibilmente ad una temperatura > 60°;  
- gli spazi adibiti al riposo pomeridiano sono dedicati solo ai tre e quattro anni; 
- sarà garantita una pulizia approfondita degli spazi ed una frequente ed adeguata aerazione, prima e dopo 
l'utilizzo del locale. 

 MISURAZIONE TEMPERATURA 
Si provvederà alla misurazione quotidiana della temperatura corporea per tutti i minori (a cura dei 
docenti di sezione), per il personale all’ingresso e per chiunque debba entrare nella struttura (a cura dei 
Collaboratori scolastici).  
In caso di temperatura misurata all’ingresso superiore a 37.5°:  
- il bambino non potrà accedere alla struttura e il genitore dovrà essere invitato a rivolgersi al Pediatra di 
Libera Scelta per le valutazioni del caso;  

- il personale e gli esterni non potranno accedere alla struttura e dovranno contattare il proprio Medico di 
Medicina Generale.  
MISURE DI IGIENE DI SPAZI, MATERIALI 
Prima della riapertura del servizio è garantita la pulizia e disinfezione di tutti i locali e di tutti gli oggetti. 



Saranno garantite una pulizia approfondita giornaliera degli ambienti e delle superfici con detergente 

neutro, con particolare attenzione agli arredi e alle superfici toccate più frequentemente (es. porte, 

maniglie, finestre, tavoli, interruttori della luce, servizi igienici, rubinetti, lavandini, scrivanie, sedie, giochi, 
ecc.) che saranno disinfettate regolarmente almeno una volta al giorno o pima e dopo ogni utilizzo in caso 
di passaggio di gruppi diversi e ogni qualvolta il gruppo sezione non è in aula. Per i servizi igienici è prevista 
la pulizia ogni due ore.  
I docenti, ad ogni cambio turno, cureranno personalmente la pulizia della propria postazione di lavoro, 
compresi tablet, tastiere …. eventualmente utilizzate. I collaboratori scolastici lasceranno nella disponibilità 

di ciascuna classe, in luogo non accessibile agli alunni, i materiali per procedere a tali operazioni. 
L’ aerazione degli ambienti sarà frequente ed adeguata, tenendo conto del numero delle persone 
presenti nella stanza, del tipo di attività svolta e della durata della permanenza. Durante il ricambio naturale 
dell’aria si eviterà la creazione di condizioni di disagio/discomfort (correnti d’aria o freddo/caldo eccessivo). 
Saranno, altresì, durante il ricambio d’aria e ove possibile, mantenute chiuse le porte interne all’edificio 
onde limitare la diffusione di aria potenzialmente infetta tra ambienti adiacenti.  

GESTIONE DI CASI CONFERMATI O SOSPETTI E ASSENZA PER MALATTIA 
Si rinvia a quanto indicato nell’apposita sezione. 
Si precisa che il caso sospetto sarà isolato in ambiente dedicato, invitato a rientrare al proprio domicilio e 
indirizzato al proprio Medico di Medicina Generale (MMG) o Pediatra di Libera Scelta (PLS) per la 
presa in carico e valutazione clinica.  

A seguito di un caso confermato, il Servizio di Igiene e Sanità Pubblica dell’Azienda ULSS 
territorialmente competente, garantendo le opportune sinergie con PLS e MMG, provvede alle necessarie 

azioni di sanità pubblica (es. indagine epidemiologica, contact tracing, screening, chiusura temporanea 
della struttura, ecc.) e a fornire le indicazioni relative agli interventi di sanificazione straordinaria della 
struttura scolastica. Per gli alunni, il personale scolastico, oltre che per eventuali altri soggetti esterni 
individuati come contatti stretti del caso confermato, il Servizio di Igiene e Sanità Pubblica provvede alle 
disposizioni di isolamento per il caso e di quarantena per i contatti.  
Per la prevenzione del contagio, dopo assenza per malattia superiore a 3 giorni sia dei bambini 
che del personale, la riammissione sarà consentita solo previa presentazione di certificato 

medico del Pediatra o del medico di medicina generale attestante l’assenza di malattie infettive 
o diffusive e l’idoneità all’inserimento nella comunità scolastica.   
SINTESI AZIONI 

COSA? CHI? COSA FANNO? QUANDO? 

PATTO DI 
CORRSPONSABILITA’ 
EDUCATIVA 

I docenti di sezione Illustrano e ritirano Primi giorni di scuola 

CARTELLONISTICA 

SEZIONI/SPOSTAMENTI 
(orizzontale e verticale) 

I docenti di sezione Nome sezione, elenchi, 

cartellonistica, massimo 
affollamento aule, 

dormitorio, turni mensa 
(alle porte stanze e ai 
cancelli), piedini percorsi 
obbligati, ingressi e 
uscite 
anche con pittogrammi  

Prima dell’inizio della 

scuola 

GIOCHI I docenti di sezione 
 
 
 
 
 

 
Collaboratori 
scolastici 

Distribuzione dei giochi 
tra le mini-sezioni con 
uso esclusivo alle stesse 
per tutto l’anno 
 
 

 
Pulizia e disinfezione 
quotidiana dei giochi, 

risciacquo 

Inizio anno 
 
 
 
 
 

 
Ogni giorno 

PULIZIA 
IGIENIZZAZIONE 

Collaboratori 
scolastici 

Pulizia e disinfezione tutti 
locali 

Bagni  

Quotidiana  
 

Ogni due ore e finale 

TURNAZIONE/ROTAZIONE 
SPAZI 

Coordinatrice Atrio, cortile Settimanale con 
individuazione giorni 
fissi 

INFERMERIA Coordinatrice Bagno atrio nel plesso 
Walt Disney, stanza in 
plesso Don Milani 

Prima inizio a.s. 
 
 

DISPOSITIVI Coordinatrice e Verifica dispenser Prima inizio a.s. 



PREVENZIONE Referenti sicurezza 
plesso (docente+CS) 

soluzione idroalcolica in 
aule, bagni, accessi, 

ingresso mensa; idonea 
segnalazione percorsi, 
cartellonistica informativa 
(uso mascherina, 
lavaggio mani, condizioni 

di ingresso esterni….) 

REGISTRO ATTIVITA’ 
 

Coordinatrice 
 
 
Docenti 

Creazione registro e 
informazione al personale 
 
Registrano eventuali 

sostituzioni o 
accorpamenti per 
necessità improvvise 

Prima inizio a.s. 
 
 
Ogni giorno 

REGISTRO ACCESSI 
(contac tracing) 

Preside 
 
CS 

Aggiornamento 
 
Registrazione accessi 

esterni e consegna/ritiro 

autocertificazione 

Prima inizio a.s. 
 
Al verificarsi accesso 

VIGILANZA RISPETTO 
PRESCRIZIONI MENSA 

Referenti sicurezza 
Coordinatrice 

Verifica a vista Tutto l’anno 

REFERENTI COVID Dirigente Nomina Referenti 
sicurezza 

Prima inizio a.s. 

MISURAZIONE 
TEMPERATURA 

Docenti 
 
Collaboratori 
scolastica 

Misurano temperatura ai 
bambini 
 
Misurano temperatura a 

se stessi, al personale, 
agli esterni 

Ogni giorno 
 
 
Ogni giorno 

GESTIONE CASO 
SOSPETTO 

Docenti e 
collaboratori 

Isolano il caso in 
infermeria, misurano 
temperatura e avvertono 

la famiglia/invitano a 
rivolgersi al medico 

Quando si verifica il 
caso 

PULIZIA POSTAZIONE DI 

LAVORO 

Docenti Passano prodotto di 

pulizia o soluzione 
idroalcolica su postazione 
di lavoro (cattedra, 

braccioli sedie, tablet, 
tastiere computer/LIm….) 

Ad ogni cambio 

docente 

 

SCUOLA PRIMARIA E SECONDARIA 
(DM 39 del 26.06.2020, Manuale operativo per la ripartenza USR Veneto prot. 10785 del 
07/07/2020) 
ORGANIZZAZIONE SPAZI 
PRIMARIA E SECONDARIA 

Gli alunni saranno collocati in aule idonee ad accogliere le classi in base al numero di studenti e nel rispetto 
del distanziamento previsto di 1 metro. A tal fine l’intero presso di Ronchi sarà trasferito con navetta 
pullman nel plesso ‘Palladio’ (ala sud) in partenza da fronte scuola ‘Don Milani’ e da zona del capoluogo 
individuata dall’Ente Locale quotidianamente, con rientro previsto per le ore 13.15 circa, stesse sedi. Le 
classi di Torreselle-Levada saranno ospitate presso l’ala nord del plesso Palladio e presso la sala mensa e, 
presumibilmente, presso la sala ‘Leonardo’.  

Le classi del plesso ‘Stiffoni usufruiranno delle aule al piano terra ad eccezione delle classi 4 A e B e della 
classe 5 A che saranno collocate in aule ricavate rispettivamente negli atrii del plesso ‘Stiffoni’ (2) e ‘Gemelli’ 
(1). Le classi prime (A/B/C) frequenteranno il plesso Gemelli (allegato 2). 
In tutte le aule si provvederà a:  
-segnare sul pavimento la posizione corretta dei banchi, in modo che possa essere facilmente ripristinata 
dopo ogni eventuale spostamento (ad esempio per le pulizie) e della zona interattiva della cattedra;  
-esporre all’esterno dell’aula un cartello indicante la sua massima capienza;  

- arieggiare frequentemente: le finestre dell’aula si terranno possibilmente sempre aperte anche durante 
le lezioni a ribalta salvo i casi di presenza di sistemi meccanici che favoriscano il ricambio forzato dell’aria;  
-posizionare in ogni aula di un dispenser di soluzione alcolica, ad uso sia degli allievi che dei docenti;  
-nel caso di turnazione di gruppi di alunni all’interno della stessa aula, sarà curata la disinfezione prima di 



ogni nuovo accesso;  

- ridurre la presenza di arredi (armadi, scaffalature, attrezzature didattiche, ecc.) che riducono la capienza 

massima dell’aula;  
 

USO LABORATORIO ARTE/TECNOLOGIA/INFORMATICO/PALESTRE 
Non è consentito l’uso di spazi diversi dall’aula (ad eccezione delle palestre). Pertanto tutte le attività 
laboratoriali saranno, di norma, svolte in classe.  
Per lo sviluppo di competenze digitali si incentiveranno l’uso delle Google apps in dotazione, l’attribuzione 
di consegne come compito a casa, il ricorso alla didattica digitale integrata, l’utilizzo, ove possibile, di aule 
mobili (carrelli). 

L’uso dei laboratori informatici sarà circoscritto alla possibilità di lavorare con distanziamento di un metro 
e se sanificato prima dell’accesso di un altro gruppo classe, impregiudicato il distanziamento di due metri 
tra docente e alunno.  
Il personale si sposterà dalla sua posizione fissa, per muoversi tra i banchi o le postazioni di lavoro e 
avvicinarsi agli allievi, solo se indossa la mascherina chirurgica (così come gli allievi stessi) e potrà toccare 
le stesse superfici toccate dall’allievo solo se prima si è disinfettato le mani. 
Permangono le stesse indicazioni delle aule quanto ad areazione, pulizia e disinfezione nonché in riferimento 

a dotazione dispenser e segnaletica adeguata anche in riferimento alla capienza.  
Per le attività di educazione fisica ci si recherà all’esterno durante la stagione favorevole. In palestra si 

manterrà un distanziamento interpersonale tra gli allievi di almeno 2 m ed altrettanto tra gli allievi e il 
docente, privilegiando le attività fisiche sportive individuali. La palestra sarà oggetto di disinfezione ad ogni 
cambio classe.  
Gli alunni accederanno agli spogliatoi mantenendo il distanziamento di un metro e a turni fino alla capienza 

massima segnalata sulla porta e visivamente, all’interno. Il rispetto dell’obbligo di distanziamento sarà 
gestito dal docente. 
MENSA CLASSE PRIMARIA TEMPO PIENO 
Gli alunni accederanno alla mensa e si posizioneranno al tavolo. Verrà garantito il distanziamento di un 
metro lineare tra i diversi alunni. Il turno sarà unico dalle ore 12.30 alle ore 13.30. Si laveranno e 
igienizzeranno le mani all’ingresso e all’uscita. Il locale dovrà essere areato per tutta la presenza degli 
alunni in quanto senza mascherina durante il tempo del pranzo. Il personale scolastico presente durante il 

pasto in mensa (sorveglianza, assistenza) può muoversi tra i tavoli e avvicinarsi agli allievi solo se indossa 
la mascherina chirurgica e toccare le stesse superfici toccate dall’allievo solo se prima si è disinfettato le 
mani. Il personale vigilerà affinchè non ci sia uso promiscuo di posate, bicchieri, bottiglie d’acqua, eventuali 
cestini per il pane.  
Ogni alunno deve stare seduto al suo posto per tutto il periodo del pasto.  
AULA MAGNA 

Sarà utilizzata per incontri e riunioni nel rispetto del distanziamento di 1 mt tra i presenti. 

Si segnaleranno con cartello le seggiole non utilizzabili. Sarà indicato fuori dalla porta il massimo 
affollamento consentito. L’aula sarà soggetta a disinfezione ad ogni cambio gruppo. L’aula sarà dotata di 
dispenser e sarà costantemente arieggiata durante la presenza di persone al suo interno.  
INGRESSO A SCUOLA 
Gli alunni accederanno alle classi al primo suono della campanella (5 minuti prima dell’inizio delle lezioni) 
mantenendo il distanziamento di un metro durante il tragitto. Dalla posizione ‘ordine sparso’ (nella porzione 

di cortile assegnato) si recheranno ordinatamente verso la porta di accesso mantenendo il distanziamento 
interpersonale di un metro. Se possibile sarà messa a terra idonea segnaletica. Si recheranno in aula in 
silenzio, senza attardarsi, accompagnati dal docente.  
I bambini del pre-scuola si uniranno al proprio gruppo in transito sotto la vigilanza del personale della 
cooperativa che gestisce il servizio. 
I docenti e i collaboratori scolastici cureranno che le operazioni si svolgano rapidamente.  
Negli spostamenti all’interno dei plessi si dovrà rigorosamente mantenere la destra quando non sia possibile 

istituire un unico senso di marcia. Il personale curerà che, in caso di passaggio obbligato per aree con 
doppio senso di marcia, il transito sia alternato.  
 

 
RICREAZIONE 
Sarà svolta di norma all’esterno (salvo il caso di maltempo). In alternativa dovrà essere svolta in classe. 
Gli spazi comuni (atri) potranno essere utilizzati a rotazione, mantenendo il distanziamento di un metro e 

con stazionamento non superiore a 15 minuti. 
SALA INSEGNANTI 
L’utilizzo sarà consentito con uso mascherina, con apertura frequente delle finestre ad opera degli 
utilizzatori e con dotazione di gel igienizzante.  Il massimo affollamento è segnalato calcolando il 
distanziamento interpersonale di un metro e l’assegnazione di 1 mq a persona, tolto l’ingombro degli arredi. 
Il massimo affollamento sarà segnalato alla porta (8 persone in aula insegnanti plesso ‘Gemelli’, 6 aula di 

musica; Walt Disney, aula gialla 9; aula plesso ‘Stiffoni’, max 5 docenti; aula plesso ‘Palladio’, max 7 
docenti).  



SERVIZI IGIENICI 

Nei singoli plessi si regolamenteranno gli accessi ai bagni in modo da evitare assembramenti. Di norma, 

salvo urgenze, gli alunni accederanno ai servizi igienici secondo le turnazioni dei docenti. Le finestre 
dovranno rimanere sempre aperte e i collaboratori scolastici provvederanno ad effettuare la disinfezione 
almeno ogni due ore. Saranno sempre disponibili salviette asciugamano monouso e gel disinfettanti in 
prossimità. 
MISURAZIONE TEMPERATURA 
Non si provvederà alla misurazione quotidiana della temperatura corporea dei minori/adulti ma 

potranno essere effettuate misurazioni a campione all’ingresso (a cura dei Collaboratori scolastici).  
In caso di temperatura misurata all’ingresso superiore a 37.5°:  
- non si potrà accedere alla struttura e il genitore dovrà essere invitato a rivolgersi al Pediatra di Libera 
Scelta per le valutazioni del caso;  
- il personale e gli esterni non potranno accedere alla struttura e dovranno contattare il proprio Medico di 
Medicina Generale.  

MISURE DI IGIENE DI SPAZI, MATERIALI 
Prima della riapertura del servizio è garantita la pulizia e disinfezione di tutti i locali e di tutti gli oggetti. 
Saranno garantite una pulizia approfondita giornaliera degli ambienti e delle superfici con detergente 
neutro, con particolare attenzione agli arredi e alle superfici toccate più frequentemente (es. porte, 
maniglie, finestre, tavoli, interruttori della luce, servizi igienici, rubinetti, lavandini, scrivanie, sedie, giochi, 

ecc.) che saranno disinfettate regolarmente almeno una volta al giorno o prima e dopo ogni utilizzo in caso 
di passaggio di gruppi diversi e ogni qualvolta il gruppo sezione non è in aula. Per i servizi igienici è prevista 

la pulizia ogni due ore.  
I docenti, ad ogni cambio turno, cureranno personalmente la pulizia della propria postazione di lavoro, 
compresi tablet, tastiere …. eventualmente utilizzate. I collaboratori scolastici lasceranno nella disponibilità 
di ciascuna classe, in luogo non accessibile agli alunni, i materiali per procedere a tali operazioni. 
L’ aerazione degli ambienti sarà frequente ed adeguata, tenendo conto del numero delle persone 
presenti nella stanza, del tipo di attività svolta e della durata della permanenza. Durante il ricambio naturale 
dell’aria si eviterà la creazione di condizioni di disagio/discomfort (correnti d’aria o freddo/caldo eccessivo). 

Saranno, altresì, durante il ricambio d’aria e ove possibile, mantenute chiuse le porte interne all’edificio 
onde limitare la diffusione di aria potenzialmente infetta tra ambienti adiacenti.  
 
GESTIONE DI CASI CONFERMATI O SOSPETTI E ASSENZA PER MALATTIA 
Si rinvia a quanto indicato nell’apposita sezione. 
Si precisa che il caso sospetto sarà isolato in ambiente dedicato, invitato a rientrare al proprio domicilio e 

indirizzato al proprio Medico di Medicina Generale (MMG) o Pediatra di Libera Scelta (PLS) per la 
presa in carico e valutazione clinica.  

A seguito di un caso confermato, il Servizio di Igiene e Sanità Pubblica dell’Azienda ULSS 
territorialmente competente, garantendo le opportune sinergie con PLS e MMG, provvede alle necessarie 
azioni di sanità pubblica (es. indagine epidemiologica, contact tracing, screening, chiusura temporanea 
della struttura, ecc.) e a fornire le indicazioni relative agli interventi di sanificazione straordinaria della 
struttura scolastica. Per gli alunni, il personale scolastico, oltre che per eventuali altri soggetti esterni 

individuati come contatti stretti del caso confermato, il Servizio di Igiene e Sanità Pubblica provvede alle 
disposizioni di isolamento per il caso e di quarantena per i contatti.  
 

COSA? CHI? COSA FANNO? QUANDO? 

PATTO DI 
CORRSPONSABILITA’ 
EDUCATIVA Covid 

(tutti)+Patto di 
corresponsabilità 
educativa secondaria 

I docenti coordinatori Illustrano e ritirano Primi giorni di scuola 

CARTELLONISTICA 
CLASSI/SPOSTAMENTI 

(orizzontale e verticale) 

I docenti di classe, il 
fiduciario di plesso, i 

referenti sicurezza 
plesso 

Nome sezione, 
cartellonistica, massimo 

affollamento aule, turni 
spazi comuni/cortili (alle 
porte stanze e ai 
cancelli), piedini percorsi 
obbligati, ingressi e 
uscite 
anche con pittogrammi, 

segnalazione posti negli 
spogliatoi palestre, posti 
aula magna, massimo 
affollamento corridoi e 
sale insegnanti 

Prima dell’inizio della 
scuola 



GIOCHI I docenti di classe 
 

 
 
 
 
 

 
 
Collaboratori 
scolastici 

I giochi saranno ad uso 
esclusivo delle classi 

assegnatarie per tutto 
l’anno, se non possibile 
vanno puliti e soggetti a 
disinfezione prima 
dell’uso da parte di altre 

classi 
 
Pulizia e disinfezione dei 
giochi, risciacquo ove 
possibile 

Inizio anno 
 

 
 
 
 
 

 
 
Al bisogno 

PULIZIA 
IGIENIZZAZIONE 

Collaboratori 
scolastici 

Pulizia e disinfezione tutti 
locali 
 
 
 
Bagni  

Quotidiana, ad ogni 
cambio classe nel caso 
di uso promiscuo  
 
 
Ogni due ore e finale 

TURNAZIONE/ROTAZIONE 

SPAZI 

Responsabile di 

plesso 

Cortile Settimanale con 

individuazione giorni 
fissi in base a 
massimo affollamento 
consentito 

INFERMERIA Fiduciario Aula o spazio con vincolo 
di destinazione 

Prima inizio a.s. 
 
 

DISPOSITIVI 
PREVENZIONE 

Coordinatrice e 
Referenti sicurezza 
plesso (docente+CS) 

Verifica dispenser 
soluzione idroalcolica in 
aule, bagni, accessi, 

ingresso mensa; idonea 
segnalazione percorsi, 
cartellonistica informativa 
(uso mascherina, 
lavaggio mani, condizioni 
di ingresso esterni….) 

Prima inizio a.s. 

REGISTRO ATTIVITA’ 

 

Responsabile plesso 

 
 
Docenti 

Creazione registro e 

informazione al personale 
 
Registrano eventuali 
sostituzioni o 
accorpamenti per 

necessità improvvise 

Prima inizio a.s. 

 
 
Ogni giorno 

REGISTRO ACCESSI 
(contact tracing) 

Preside 
 
CS 

Aggiornamento 
 
Registrazione accessi e 
consegna/ritiro 
autocertificazione 

Prima inizio a.s. 
 
Al verificarsi accesso 

REFERENTI COVID Dirigente Nomina Referenti 
sicurezza 

Prima inizio a.s. 

GESTIONE CASO 
SOSPETTO 

Docenti e 
collaboratori 

Isolano il caso in 
infermeria, misurano 

temperatura e avvertono 
la famiglia/invitano a 

rivolgersi al medico 

Quando si verifica il 
caso 

PULIZIA POSTAZIONE DI 
LAVORO 

Docenti Passano prodotto di 
pulizia o soluzione 
idroalcolica su postazione 

di lavoro (cattedra, 
braccioli sedie, tablet, 
tastiere computer/LIm….) 

Ad ogni cambio 
docente 

 

Prontuario delle regole anti-COVID per le famiglie e gli alunni 
 



1. Le famiglie effettuano il controllo della temperatura corporea degli alunni della primaria e della 

secondaria a casa ogni giorno prima di recarsi a scuola così come previsto dal Rapporto Covid19 

dell’ISS n.58/2020 (per l’infanzia è prevista la misurazione a scuola). 
2. I genitori non devono assolutamente mandare a scuola i figli che abbiano febbre oltre i 37.5° o 

altri sintomi (ad es. tosse, cefalea, sintomi gastrointestinali, mal di gola, difficoltà respiratorie, dolori 
muscolari, congestione nasale, brividi, perdita o diminuzione dell’olfatto o del gusto, diarrea), oppure 
che negli ultimi 14 giorni siano entrati in contatto con malati di COVID o con persone in isolamento 
precauzionale. 

3. Tutti gli alunni della scuola primaria e secondaria devono essere dotati dalla famiglia di mascherina 
chirurgica monouso oppure di altro tipo (ad es. lavabili) igienizzate quotidianamente, da usare nei 
momenti di ingresso, uscita, spostamenti all’interno della scuola, quando non può essere garantita la 
distanza interpersonale di 1 metro e in altre occasioni segnalate dal personale scolastico. È opportuno 
l’uso di una bustina dove riporre la mascherina quando non è previsto l’utilizzo. In classe, seduti al 
banco, gli alunni potranno togliere la mascherina che dovrà essere rimessa quando loro stessi o altri 

compagni si spostano facendo venir meno il metro di distanziamento. È consigliabile avere nello zaino 
una mascherina di riserva 

4. Le mascherine monouso dovranno essere smaltite esclusivamente negli appositi contenitori.  
5. L’accesso alla segreteria sarà garantito tutti i giorni, secondo l’orario previsto, sempre previo 

appuntamento, per casi di necessità, non risolvibili telematicamente o telefonicamente. I visitatori 

accederanno alla segreteria previa registrazione dei dati anagrafici, del recapito telefonico, della data 
di accesso e del tempo di permanenza. 

6. Non è ammesso l’ingresso a scuola dei genitori, a meno che non siano stati contattati dalla scuola 
o per gravi motivi. In caso di dimenticanza di materiale scolastico o altri effetti personali i genitori sono 
pregati di non recarsi a scuola: i bambini e i ragazzi possono farne a meno. 

7. Il materiale didattico di ogni classe (inclusi i giochi della scuola dell’infanzia) non potrà essere 
condiviso con altre classi/sezioni. I giochi dell’infanzia saranno igienizzati giornalmente, se utilizzati e 
risciacquati. 

8. Non è consentito utilizzare giochi portati da casa, in nessun ordine di scuola, inclusa la scuola 

dell’infanzia e sono vietati i peluches. 
9. Gli alunni dovranno evitare di condividere il proprio materiale scolastico con i compagni. 
10. Evitare di lasciare a scuola oggetti personali, specie se in tessuto, per facilitare le operazioni di pulizia 

e disinfezione degli ambienti. 
11. Nelle scuole primarie e alla secondaria ogni unità oraria potrà prevedere almeno cinque minuti di 

“pausa relax”, durante la quale gli alunni possono recarsi al bagno, scaglionati e in caso di effettiva 

necessità.   
12. Nel periodo di relax o al cambio dell’ora sarà effettuato un ricambio dell’aria nell’aula, aprendo le 

finestre. Il ricambio d’aria sarà effettuato comunque almeno ogni ora anche nelle scuole dell’infanzia 
e ogni qual volta sia ritenuto necessario, in base agli eventi. 

13. Al fine di evitare assembramenti, l’accesso ai bagni sarà comunque consentito anche durante l’orario 
di lezione, con la necessaria ragionevolezza nelle richieste (preferibilmente nell’ora antecedente e 
successiva alla ricreazione).  

14. Gli alunni devono lavarsi bene le mani ogni volta che vanno al bagno, con sapone e asciugandole 
con le salviette di carta usa e getta. In ogni bagno è affisso un cartello con le istruzioni per il corretto 
lavaggio delle mani. In ogni aula e negli spazi comuni è disponibile un dispenser con gel disinfettante.  

15. Per l’accesso ai bagni e agli altri spazi comuni è previsto l’uso della mascherina, per gli alunni dai 
sei anni in su. 

16. All’intervallo gli alunni andranno fuori (in base alle condizioni meteo) o rimarranno nelle proprie aule 
e potranno consumare la merenda, rigorosamente personale. Non è ammesso alcuno scambio di cibi 

o bevande. Durante gli intervalli, gli alunni potranno recarsi al bagno, con le medesime modalità 
previste per la pausa relax in via residuale. Gli intervalli assorbono le relative pause relax nelle ore che 
li precedono. Anche durante gli intervalli si provvederà al ricambio d’aria. Le modalità degli intervalli 
potranno essere modificate in corso d’opera. 

17. Le bottigliette d’acqua e le borracce degli alunni devono essere identificabili con nome e cognome, 
e in nessun caso scambiate tra alunni.  

18. I banchi devono rigorosamente essere mantenuti nella posizione in cui vengono trovati nelle aule. Sul 
pavimento sono presenti due adesivi per ogni banco, che corrispondono alla posizione di due gambe. 

19. I docenti e i genitori devono provvedere ad una costante azione educativa sui minori affinché evitino 
assembramenti, rispettino le distanze di sicurezza, lavino le mani e/o facciano uso del gel, 
starnutiscano o tossiscano in fazzoletti di carta usa e getta (dotazione a cura della famiglia) o nel 
gomito, evitino di toccare con le mani bocca, naso e occhi. 

20. Gli ingressi e uscite devono avvenire in file ordinate e con le mascherine indossate. In ogni singolo 

plesso scolastico saranno predisposti percorsi di entrata/uscita, ove possibile utilizzando tutti gli 
ingressi disponibili, incluse le porte di sicurezza e le scale di emergenza.  



21. I genitori devono impegnarsi a rispettare rigorosamente gli orari di entrata e l’uscita, le zone di 

attesa in prossimità degli stessi, che possono variare da classe a classe e che sono indicati nelle 

planimetrie allegate. 
22. Per l’a.s. 2020/2021, eccezionalmente, gli alunni potranno entrare nei cortili delle scuole prima delle 

lezioni come da ordinanza del Sindaco che sarà oggetto di successiva comunicazione. 
23. Dopo aver accompagnato o ripreso i figli, i genitori devono evitare di trattenersi nei pressi degli edifici 

scolastici (marciapiedi, parcheggi, piazzali, etc.). 
24. Le singole scuole dispongono di termometri per la misurazione a distanza. In qualsiasi momento, 

il personale potrà farne uso per verificare situazioni dubbie. Potranno essere effettuate misurazioni a 
campione all’ingresso. 

25. Qualora un alunno si senta male a scuola rivelando i sintomi sopraddetti, sarà immediatamente 
isolato, secondo le indicazioni del Rapporto Covid19 dell’ISS n.58/2020. La famiglia sarà 
immediatamente avvisata ed è tenuta al prelievo del minore nel più breve tempo possibile. È 
indispensabile garantire la reperibilità di un familiare o di un delegato, durante l’orario scolastico. 

26. In caso di assenza per malattia, la famiglia è tenuta ad informare i docenti di classe, esclusivamente 
per telefono. 

27. Per la scuola dell’infanzia, dopo assenza per malattia superiore a 3 giorni, la riammissione è 
consentita con certificazione del pediatra/medico medicina generale attestante l’assenza di malattie 
infettive o diffusive e l’idoneità al reinserimento nella comunità scolastica; 

28. Non è consentito usare asciugamani personali nei bagni, ma soltanto le salviette di carta usa e 
getta prelevati dai dispenser. Allo stesso modo, i bavaglioli di stoffa usati alla scuola dell’infanzia 

saranno sostituiti da salviette usa e getta. 
29. I genitori dei bambini della scuola dell’infanzia non possono accedere all’interno della scuola nei 

momenti di ingresso e uscita. I bambini saranno presi in consegna e riaccompagnati da collaboratori 
scolastici o docenti, all’esterno della scuola. Per evitare assembramenti all’esterno, è opportuno che si 
rechi a scuola un solo accompagnatore. 

30. I colloqui dei genitori con i docenti saranno effettuati a distanza, in videoconferenza, previo 
appuntamento via email. 

31. Durante il cambio per le lezioni di educazione fisica, gli alunni devono evitare accuratamente di 
mescolare gli abiti. Negli spogliatoi va tenuta la mascherina. 

32. Si può portare da casa esclusivamente la merenda. Non sono consentiti altri cibi e non è possibile 
festeggiare compleanni o altre ricorrenze. 

5. Prontuario delle regole anti-COVID per il personale docente 

1. Tutto il personale ha l’obbligo di rimanere al proprio domicilio in presenza di temperatura oltre i 

37.5° o altri sintomi simil-influenzali e di rivolgersi al proprio medico di famiglia e all’autorità sanitaria. 
2. È vietato accedere o permanere nei locali scolastici laddove, anche successivamente all’ingresso, 

sussistano le condizioni di pericolo (sintomi simil-influenzali, temperatura oltre 37.5°, provenienza 
da zone a rischio o contatto con persone positive al virus nei 14 giorni precedenti, etc.) stabilite dalle 
Autorità sanitarie. 

3. Ogni lavoratore ha l’obbligo di rispettare tutte le disposizioni delle Autorità e del Dirigente scolastico 
(in particolare, mantenere il distanziamento fisico di un metro, osservare le regole di igiene delle mani 

e tenere comportamenti corretti per prevenire contagi virali). 
4. Ogni  lavoratore ha l’obbligo di informare tempestivamente il Dirigente scolastico o un suo delegato 

della presenza di qualsiasi sintomo influenzale durante l’espletamento della propria prestazione 
lavorativa o della presenza di sintomi negli studenti presenti all’interno dell’istituto. 

5. Va mantenuto il distanziamento fisico di almeno 1 metro nei rapporti interpersonali. 
6. La disposizione dei banchi e delle cattedre non deve essere modificata. Sul pavimento sono 

predisposti adesivi per le gambe dei banchi. 

7. Ove possibile, e nel rispetto dell’autonomia didattica, sono da favorire attività all’aperto. 
8. Deve essere evitato ogni assembramento nelle sale docenti e presso i distributori di bevande e snack 

L’utilizzo delle aule dedicate al personale docente e dei distributori di bevande e snack è consentito 
nel rispetto del distanziamento fisico di almeno 1 metro tra i fruitori. 

9. Si raccomanda l’utilizzo delle comunicazioni telematiche per tutte le situazioni non urgenti. 

10. Usare la mascherina fornita dall’istituzione scolastica con le modalità prescritte dalle autorità 

sanitarie. Seguire con attenzione il corretto utilizzo dei DPI. 
11. Le docenti della scuola dell’infanzia indossano sempre la mascherina chirurgica durante la giornata 

scolastica e visiera durante l’interazione in relazione al sorgere di particolari circostanze e/o esigenze 
con valutazione da parte delle stesse. La medesima prescrizione vale per il docente di sostegno quando 
non sia rispettata la distanza interpersonale di un metro dall’alunno. 

12. Particolare attenzione dovrà essere dedicata alla relazione con gli alunni disabili. L’inclusione dovrà 
essere il principio ispiratore di ogni attività didattica nel rispetto delle esigenze e del percorso formativo 

di ciascun alunno. Oltre alla mascherina chirurgica, potranno essere previsti altri DPI (ad es. visiera, 
guanti). 



13. Per le attività di educazione fisica, qualora svolte al chiuso (es. palestre), dovrà essere garantita 

adeguata aerazione e un distanziamento interpersonale di almeno 2 metri. Sono da evitare i giochi di 

squadra e gli sport di gruppo, mentre sono da privilegiare le attività fisiche sportive individuali che 
permettano il distanziamento fisico. 

14. Durante le lezioni e durante il consumo del pasto a scuola i docenti devono garantire il 
distanziamento previsto fra e con gli alunni della scuola primaria e non consentire lo scambio di 
materiale scolastico, di cibo e di bevande. Docenti ed alunni sono tenuti ad igienizzarsi le mani prima 
del pasti e della merenda. 

15. Per ovvie ragioni prudenziali, è preferibile un uso estensivo delle mascherine al di là del previsto 
distanziamento. 

16. Durante le lezioni dovranno essere effettuati con regolarità ricambi di aria (almeno 1 ogni ora) e se 
le condizioni atmosferiche lo consentono le finestre dovranno essere mantenute sempre aperte. Si 
vedano anche le disposizioni relative alle “pause relax” e agli intervalli nel prontuario regole per 
famiglie e alunni. 

17. Si raccomanda l’igiene delle mani e l’utilizzo delle soluzioni igienizzanti messe a disposizione nelle 
aule e nei locali scolastici. Si raccomanda l’utilizzo delle suddette soluzioni prima della distribuzione di 
materiale vario agli alunni e dopo averlo ricevuto dagli stessi. 

18. In tutti gli ordini di scuola sarà necessario favorire una accurata igiene delle mani attraverso lavaggi 
con il sapone e l’utilizzo di soluzioni igienizzanti. Gli alunni devono potersi lavare frequentemente le 

mani col sapone. 
19. Fa parte della cura educativa dei docenti sensibilizzare gli alunni ad una corretta igiene personale ed 

in particolare delle mani evidenziando la necessità di non toccarsi il volto, gli occhi, come comportarsi 
in caso di starnuto o tosse. È necessario leggere attentamente e richiamare anche l’attenzione degli 
alunni sulla cartellonistica disponibile.  

20. Si raccomanda di controllare l’afflusso ai bagni degli alunni; 
21. Il registro elettronico, in ogni ordine di scuola, dovrà essere aggiornato con particolare cura e 

tempestività, anche per rispondere alle esigenze di tracciamento degli spostamenti di alunni e docenti, 
previsto dal Rapporto ISS COVID-19 n. 58. 

22. Si veda anche il prontuario regole per famiglie e alunni nel quale sono riportate indicazioni prescrittive 
anche per i docenti. 

 
Prontuario delle regole anti-COVID per personale ATA  

Sezione A (norme valide per tutto il personale ATA) 
1. Tutto il personale ha l’obbligo di rimanere al proprio domicilio in presenza di temperatura oltre i 

37.5° o altri sintomi simil-influenzali e di rivolgersi al proprio medico di famiglia e all’autorità sanitaria. 
2. È vietato accedere o permanere nei locali scolastici laddove, anche successivamente all’ingresso, 

sussistano le condizioni di pericolo (sintomi simil-influenzali, temperatura oltre 37.5°, provenienza 
da zone a rischio o contatto con persone positive al virus nei 14 giorni precedenti, etc.) stabilite dalle 
Autorità sanitarie competente. 

3. Ogni lavoratore ha l’obbligo di rispettare tutte le disposizioni delle Autorità e del Dirigente scolastico 
(in particolare, mantenere il distanziamento fisico di un metro, osservare le regole di igiene delle mani 

e tenere comportamenti corretti sul piano dell’igiene). 
4. Ogni  lavoratore ha l’obbligo di informare tempestivamente il Dirigente scolastico o un suo delegato 

della presenza di qualsiasi sintomo influenzale durante l’espletamento della propria prestazione 
lavorativa o della presenza di sintomi negli studenti presenti all’interno dell’istituto. 

5. Si raccomanda l’igiene delle mani e l’utilizzo delle soluzioni igienizzanti messe a disposizione nei 
locali scolastici. Si raccomanda l’utilizzo delle suddette soluzioni prima della distribuzione di materiale 
vario all’utenza  e dopo averlo ricevuto dalla stessa. 

6. Leggere attentamente la cartellonistica anti covid 19 presente nei locali scolastici. 
7. Una volta terminati, richiedere i DPI all’ufficio personale. 
8. Evitare l’assembramento presso i distributori di bevande e snack. L’utilizzo dei distributori è 

consentito nel rispetto del distanziamento fisico di almeno 1 metro tra i fruitori. 
9. Nei rapporti con l’utenza indossare la mascherina fornita dall’istituzione scolastica quando non è 

possibile mantenere il distanziamento di almeno 1 m. Indossare sempre la mascherina in entrata, in 

uscita e durante gli spostamenti. Seguire attentamente le regole per il corretto utilizzo della 
mascherina. 

10. Per ovvie ragioni prudenziali, è preferibile un uso estensivo delle mascherine al di là del previsto 
distanziamento. 

 
Sezione B (norme specifiche per il personale di segreteria) 
 

1. Rimanere alla propria postazione di lavoro durante l’attività lavorativa e allontanarsi solo per necessità. 
I contatti con gli altri colleghi devono avvenire preferibilmente utilizzando il telefono. Se ciò non è 
possibile allora dovranno indossare la mascherina e rispettare il distanziamento di sicurezza. 



2. Controllare l’accesso agli uffici di segreteria tramite appuntamenti con l’utenza. 

3. Favorire sempre, ove possibile, rapporti telematici con l’utenza. 

4. Controllare che, da parte dell’utenza, venga rispettato il distanziamento previsto. 
 
Sezione C (norme specifiche per i collaboratori scolastici) 
 

1. Far compilare il registro per il tracciamento delle presenze di utenti esterni e l’autodichiarazione. 
2. Controllare che venga rispettato il distanziamento previsto. 

3. Verificare che nelle aule la disposizione dei banchi non venga modificata rispetto a quella stabilita e 
ripristinarla, se necessario. 

4. I collaboratori scolastici sono tenuti ad utilizzare i prodotti per l’igiene e per la disinfezione in relazione 
a quanto stabilito nelle relative istruzioni e ad utilizzare i DPI prescritti per l’uso. 

5. I DPI vengono consegnati dalla DSGA e vanno richiesti una volta terminati. Si raccomanda di seguire 
attentamente le istruzioni che vengono fornite per il loro corretto utilizzo. 

6. Per il personale addetto alle pulizie degli ambienti: operare sempre con guanti monouso e mascherine 
e con altro DPI se previsto. 

7. Dopo aver conferito la spazzatura nei contenitori delle immondizie da posizionare sulla strada per 
l’asporto, togliere e gettare anche i guanti, indossandone un paio di nuovi; 

8. Il personale che si reca presso l’ufficio postale o altre agenzie per la spedizione o il ritiro di 

corrispondenza, deve indossare i guanti e la mascherina. Al rientro, depositata l’eventuale borsa in 
segreteria, si procede con il lavaggio delle mani o la disinfezione con gel. I guanti utilizzati saranno 

gettati negli appositi contenitori per i rifiuti.  
9. Nel corso dell’attività lavorativa, arieggiare i locali frequentati da persone almeno ogni ora e per 

almeno 5 minuti.   
10. Assicurare la presenza nei bagni di carta igienica, dispenser di sapone liquido e salviette di 

carta per asciugare le mani. Verificare la presenza di gel igienizzante nei dispenser ubicati in diversi 
punti degli edifici scolastici. Attrezzare le aule con materiale per igienizzazione postazione di lavoro da 
parte dei docenti; 

11. Effettuare la pulizia quotidiana e la sanificazione di ambienti, banchi, cattedre, tavoli, piani di 
lavoro, ecc. e, per l’Infanzia, dei materiali didattici di uso promiscuo e dei giochi. Procedere ad 
igienizzazione bagni ogni due ore e a sanificazione locali ai cambi gruppo e ogni due ore nell’arco della 
mattinata (maniglie, porte, punti di maggior contatto…); 

12. Informare tempestivamente la segreteria sulla necessità di reintegro di materiali e attrezzature, 
tenendo conto dei tempi tecnici per l’espletamento degli ordini di acquisto. 

 

Prontuario per la gestione di eventuali casi sintomatici  

L’istituzione scolastica si attiene a quanto prescritto nelle Indicazioni operative per la gestione di casi e focolai 
di SARS-Cov-2 nelle scuole e nei servizi educativi dell’infanzia - Versione 21 agosto 2020 Rapporto ISS COVID 
– 19 N.58/2020, che vengono in parte riportate. 

Nel caso in cui un alunno presenti un aumento della temperatura corporea al di sopra di 37,5°C o 

un sintomo compatibile con COVID-19, in ambito scolastico 

 L’operatore scolastico che viene a conoscenza di un alunno sintomatico deve avvisare il 

referente scolastico per COVID-19. 

 L’operatore scolastico deve telefonare immediatamente ai genitori/tutore legale. 

 Ospitare l’alunno in una stanza dedicata o in un’area di isolamento. 

 Procedere all’eventuale rilevazione della temperatura corporea, da parte del personale 
scolastico individuato, mediante l’uso di termometri che non prevedono il contatto. 

 Il minore non deve essere lasciato da solo ma in compagnia di un adulto che preferibilmente 
non deve presentare fattori di rischio per una forma severa di COVID-19 come, ad esempio, 

malattie croniche preesistenti (Nipunie Rajapakse et al., 2020; Götzinger F at al 2020) e che 
dovrà mantenere, ove possibile, il distanziamento fisico di almeno un metro e la mascherina 
chirurgica fino a quando l’alunno non sarà affidato a un genitore/tutore legale. 

 Far indossare una mascherina chirurgica all’alunno se ha un’età superiore ai 6 anni e se la 

tollera. 

 Dovrà essere dotato di mascherina chirurgica chiunque entri in contatto con il caso sospetto, 
compresi i genitori o i tutori legali che si recano in Istituto per condurlo presso la propria 
abitazione. 



 Fare rispettare, in assenza di mascherina, l’etichetta respiratoria (tossire e starnutire 

direttamente su di un fazzoletto di carta o nella piega del gomito). Questi fazzoletti dovranno 

essere riposti dallo stesso alunno, se possibile, ponendoli dentro un sacchetto chiuso. 

 Sanificare le superfici della stanza o area di isolamento dopo che l’alunno sintomatico è tornato 

a casa. 

 I genitori devono contattare il PLS/MMG per la valutazione clinica (triage telefonico) del caso. 

 Il PLS/MMG, in caso di sospetto COVID-19, richiede tempestivamente il test diagnostico e lo 

comunica al DdP. 

 Il Dipartimento di prevenzione provvede all’esecuzione del test diagnostico. 

 Il Dipartimento di prevenzione si attiva per l'approfondimento dell'indagine epidemiologica e 

le procedure conseguenti. 
 
Se il test è positivo, si notifica il caso e si avvia la ricerca dei contatti e le azioni di sanificazione straordinaria 
della struttura scolastica nella sua parte interessata. Per il rientro in comunità bisognerà attendere la 
guarigione clinica (cioè la totale assenza di sintomi). La conferma di avvenuta guarigione prevede 
l’effettuazione di due tamponi a distanza di 24 ore l’uno dall’altro. Se entrambi i tamponi risulteranno negativi 

la persona potrà definirsi guarita, altrimenti proseguirà l’isolamento. Il referente scolastico COVID-19 deve 
fornire al Dipartimento di prevenzione l’elenco dei compagni di classe nonché degli insegnanti del caso 
confermato che sono stati a contatto nelle 48 ore precedenti l’insorgenza dei sintomi. I contatti stretti 
individuati dal Dipartimento di Prevenzione con le consuete attività di contact tracing, saranno posti in 
quarantena per 14 giorni dalla data dell’ultimo contatto con il caso confermato. Il DdP deciderà la strategia 
più adatta circa eventuali screening al personale scolastico e agli alunni. 

Se il tampone naso-oro faringeo è negativo, in paziente sospetto per infezione da SARS-CoV-2, a giudizio 

del pediatra o medico curante, si ripete il test a distanza di 2-3 gg. Il soggetto deve comunque restare a 
casa fino a guarigione clinica e a conferma negativa del secondo test. 

In caso di diagnosi di patologia diversa da COVID-19 (tampone negativo), il soggetto rimarrà a casa fino a 

guarigione clinica seguendo le indicazioni del PLS/MMG che redigerà una attestazione che il 
bambino/studente può rientrare scuola poiché è stato seguito il percorso diagnostico-terapeutico e di 
prevenzione per COVID-19 di cui sopra e come disposto da documenti nazionali e regionali. 
 
Nel caso in cui un operatore scolastico presenti un aumento della temperatura corporea al di 
sopra di 37,5°C o un sintomo compatibile con COVID-19, in ambito scolastico 

 Assicurarsi che l’operatore scolastico indossi, come già previsto, una mascherina chirurgica; 

invitare e ad allontanarsi dalla struttura, rientrando al proprio domicilio e contattando il proprio 
MMG per la valutazione clinica necessaria. Il Medico curante valuterà l’eventuale prescrizione 
del test diagnostico. 

 Il MMG, in caso di sospetto COVID-19, richiede tempestivamente il test diagnostico e lo 

comunica al DdP. 

 Il Dipartimento di prevenzione provvede all’esecuzione del test diagnostico. 

 Il Dipartimento di Prevenzione si attiva per l’approfondimento dell’indagine epidemiologica e 
le procedure conseguenti. 

 Il Dipartimento di prevenzione provvede all’esecuzione del test diagnostico e si procede come 
indicato al paragrafo 2.1.1 

 In caso di diagnosi di patologia diversa da COVID-19, il MMG redigerà una attestazione che 
l’operatore può rientrare scuola poiché è stato seguito il percorso diagnostico-terapeutico e di 

prevenzione per COVID-19 di cui al punto precedente e come disposto da documenti nazionali 
e regionali. 

 Si sottolinea che gli operatori scolastici hanno una priorità nell’esecuzione dei test 

diagnostici. 
 
  Un alunno o un operatore scolastico risultano SARS-CoV-2 positivi 
  Effettuare una sanificazione straordinaria della scuola 

La sanificazione va effettuata se sono trascorsi 7 giorni o meno da quando la persona positiva ha visitato 

o utilizzato la struttura. 

 Chiudere le aree utilizzate dalla persona positiva fino al completamento della sanificazione. 



 Aprire porte e finestre per favorire la circolazione dell'aria nell’ambiente. 

 Sanificare (pulire e disinfettare) tutte le aree utilizzate dalla persona 

positiva,        come uffici, aule, mense, bagni e aree comuni. 

 Continuare con la pulizia e la disinfezione ordinaria. 
 
Collaborare con il DdP 

In presenza di casi confermati COVID-19, spetta al DdP della ASL competente territorialmente di occuparsi 

dell’indagine epidemiologica volta ad espletare le attività di contact tracing (ricerca e gestione dei contatti). 
Per gli alunni ed il personale scolastico individuati come contatti stretti del caso confermato COVID-19 il 
DdP provvederà alla prescrizione della quarantena per i 14 giorni successivi all’ultima esposizione. 

Per agevolare le attività di contact tracing, il referente scolastico per COVID-19 dovrà: 

 fornire l’elenco degli studenti della classe in cui si è verificato il caso confermato; 

 fornire l’elenco degli insegnati/educatori che hanno svolto l’attività di insegnamento 

all’interno della classe in cui si è verificato il caso confermato; 

 fornire elementi per la ricostruzione dei contatti stretti avvenuti nelle 48 ore prima 

della comparsa dei sintomi e quelli avvenuti nei 14 giorni successivi alla comparsa 

dei sintomi. Per i casi asintomatici, considerare le 48 ore precedenti la raccolta del 
campione che ha portato alla diagnosi e i 14 giorni successivi alla diagnosi; 

 indicare eventuali alunni/operatori scolastici con fragilità; 

 fornire eventuali elenchi di operatori scolastici e/o alunni assenti. 
 

Elementi per la valutazione della quarantena dei contatti stretti e della chiusura di una parte o 
dell’intera scuola 

La valutazione dello stato di contatto stretto è di competenza del DdP e le azioni sono intraprese dopo una 

valutazione dell'eventuale esposizione. Se un alunno/operatore scolastico risulta COVID-19 positivo, il DdP 

valuterà di prescrivere la quarantena a tutti gli studenti della stessa classe e agli eventuali operatori 
scolastici esposti che si configurino come contatti stretti. La chiusura di una scuola o parte della stessa 
dovrà essere valutata dal DdP in base al numero di casi confermati e di eventuali cluster e del livello di 
circolazione del virus all’interno della comunità. Un singolo caso confermato in una scuola non dovrebbe 

determinarne la chiusura soprattutto se la trasmissione nella comunità non è elevata. Inoltre, il DdP potrà 
prevedere l’invio di unità mobili per l’esecuzione di test diagnostici presso la struttura scolastica in base 

alla necessità di definire eventuale circolazione del virus. 
 

Alunno od operatore scolastico contatto stretto di un contatto stretto di un caso 

Si sottolinea che, qualora un alunno o un operatore scolastico risultasse contatto stretto di un contatto 

stretto (ovvero nessun contatto diretto con il caso), non vi è alcuna precauzione da prendere a meno che 
il contatto stretto del caso non risulti successivamente positivo ad eventuali test diagnostici disposti dal 
DdP e che quest’ultimo abbia accertato una possibile esposizione. 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



All. 1 Patto di corresponsabilità educativa COVID-19 Infanzia, Primaria e Secondaria di Primo Grado 

 
I genitori di __________________________________ classe _________  scuola ________________ 

e 

il Dirigente Scolastico  
 

Vista la situazione di Emergenza sanitaria in corso; 
Visto il Regolamento per la ripartenza dell’IC di Piombino Dese inviato in allegato alla Comunicazione di inizio anno  
Vista la normativa vigente in materia di contenimento dell’epidemia Covid 2019 e dalle linee guida nazionali e/o regionali 
per la ripresa dell’attività scolastiche, educative e formative di ogni ordine e grado 

 

sottoscrivono il seguente Patto educativo di corresponsabilità 

 
In merito alle misure di prevenzione, contenimento e contrasto alla diffusione del SARS-CoV-2,  

la scuola si impegna a: 
a) realizzare gli interventi di carattere organizzativo, nei limiti delle proprie competenze e con le risorse a 

disposizione, nel rispetto della normativa vigente e delle linee guida emanate dalle  autorità competenti; 
b) mettere in atto tutte le migliori soluzioni didattiche e organizzative per garantire il servizio scolastico anche in 

eventuale periodo di nuovo lockdown;  
c) organizzare e realizzare azioni di informazione rivolte  all’intera comunità scolastica e di formazione del 

personale per la prevenzione della diffusione del SARS-CoV-2; 
d) intraprendere azioni di formazione e aggiornamento del personale scolastico in tema di competenze digitali al 

fine di implementare e consolidare pratiche didattiche efficaci con l’uso delle nuove tecnologie a supporto degli 
apprendimenti delle studentesse e degli studenti; 

e) implementa percorsi di sviluppo delle competenze digitali a favore delle studentesse e degli studenti;  
f) implementa percorsi in presenza e a distanza per il recupero degli apprendimenti e delle altre situazioni di 

svantaggio determinate dall’emergenza sanitaria. 
 

La famiglia  si impegna a: 

a) prendere visione del Protocollo di regolamentazione delle misure per il contrasto e il contenimento 
della diffusione del virus Covid-19 negli ambienti di lavoro pubblicato nel sito della scuola e del  
Regolamento per la ripartenza IC Piombino Dese recanti misure di prevenzione e contenimento della 
diffusione del SARS-CoV-2 dell’Istituto nonché a informarsi costantemente sulle comunicazioni e iniziative 
intraprese dalla scuola in materia; 

b) condividere e sostenere le indicazioni della scuola, in un clima di positiva collaborazione, al fine di garantire 
lo svolgimento in sicurezza di tutte le attività scolastiche; 

c) monitorare sistematicamente e quotidianamente lo stato di salute delle proprie figlie, dei propri figli e degli 
altri membri della famiglia e, nel caso di sintomatologia riferibile al COVID-19 (febbre con temperatura 
superiore ai 37,5°C, brividi, tosse secca, spossatezza, indolenzimento, dolori muscolari, diarrea, perdita 
del gusto e/o dell’olfatto, difficoltà respiratorie o fiato corto), tenere i bambini/ragazzi a casa e informare 
immediatamente il proprio medico di famiglia o la guardia medica seguendone le indicazioni e le 
disposizioni; 

d) recarsi immediatamente a scuola e riprendere i propri figli in caso di manifestazione improvvisa di 
sintomatologia riferibile a COVID-19, garantendo una costante reperibilità di un familiare o di un delegato, 
durante l’orario scolastico; 

e) segnalare al Dirigente scolastico o all’Ufficio didattica gli eventuali casi di positività accertata e documentata 
al SARS-CoV-2 dei propri figli per consentire il monitoraggio basato sul tracciamento dei contatti stretti in 
raccordo con il Dipartimento di prevenzione locale, al fine di identificare precocemente la comparsa di 
possibili altri casi; 

f) contribuire allo sviluppo dell’autonomia personale e del senso di responsabilità dei propri figli e a rispettare 
e a promuovere  i comportamenti corretti nei confronti delle misure adottate in qualsiasi ambito per 
prevenire e contrastare la diffusione del virus, compreso il puntuale rispetto degli orari di ingresso, uscita 
e frequenza scolastica dei propri figli alle attività didattiche sia in presenza che a distanza, rispettando le 
indicazioni sulla didattica digitale integrata. 

 

La studentessa/lo studente si impegna a: 

● esercitare la propria autonomia e il proprio senso di responsabilità, in rapporto all’età, partecipando allo sforzo 

del gruppo classe, della comunità scolastica  e delle altre realtà sociali per la prevenzione e il contrasto alla 

diffusione del SARS-CoV-2; 

● prendere visione, rispettare puntualmente e promuovere il rispetto tra le compagne e i compagni di scuola di 

tutte le norme previste dalla documentazione di Istituto relativa alle misure di prevenzione e contrasto alla 

diffusione del virus; 

● avvisare tempestivamente i docenti in caso di insorgenza durante l’orario scolastico di sintomi riferibili al COVID-

19, per permettere l’attuazione del protocollo di sicurezza e scongiurare il pericolo di contagio di massa; 

● collaborare attivamente e responsabilmente con gli insegnanti, gli altri operatori scolastici, le compagne e i 

compagni di scuola, nell’ambito delle attività didattiche in presenza e a distanza, ovvero con l’ausilio di 

piattaforme digitali, intraprese per l’emergenza sanitaria, nel rispetto del diritto all’apprendimento di tutti e dei 

regolamenti dell’Istituto, comprese le indicazioni per la didattica digitale integrale. 

 



 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO                       I GENITORI 

…………………………………………                                     …………………………………………………. 
 

 

 

Allegato 2: Planimetria Walt Disney, primarie e secondaria di primo grado 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 

Art. 87 - REGOLAMENTO PER LA DIDATTICA DIGITALE INTEGRATA 

Approvato con Delibera n° 26 dal Collegio dei Docenti del 02.12.2021 
Approvato con Delibera n°03 dal Consiglio di Istituto del 15.02.2021 
 

IL CONSIGLIO D’ISTITUTO 

 
VISTO il D.Lgs. 16 aprile 1994, n. 297, Testo Unico delle disposizioni legislative vigenti in materia di 

istruzione, relative alle scuole di ogni ordine e grado; 
VISTO il D.P.R. 8 marzo 1999, n. 275, Regolamento dell’autonomia scolastica; 
VISTA la Legge 13 luglio 2015, n. 107, Riforma del sistema nazionale di istruzione e formazione e delega 

per il riordino delle disposizioni legislative vigenti; 
VISTO il D.Lgs. 9 aprile 2008, n. 81, Testo Unico in materia di tutela della salute e della sicurezza nei 

luoghi di lavoro; 
VISTA la Legge 22 maggio 2020, n. 35, Conversione in legge, con modificazioni, del decreto-legge 25 

marzo 2020, n. 19, recante misure urgenti per fronteggiare l’emergenza epidemiologica da COVID-

19; 
VISTA la Legge 6 giugno 2020, n. 41, Conversione in legge con modificazioni del decreto-legge 8 aprile 

2020, n. 22, recante misure urgenti sulla regolare conclusione e l’ordinato avvio dell’anno scolastico 

e sullo svolgimento degli esami di Stato; 
VISTO il D.M. 26 giugno 2020, n. 39, Adozione del Documento per la pianificazione delle attività 

scolastiche, educative e formative in tutte le Istituzioni del Sistema nazionale di Istruzione per l’anno 
scolastico 2020/2021 (Piano scuola 2020/2021); 

VISTA l’O.M. 23 luglio 2020, n. 69; 
VISTO il D.M. 7 agosto 2020, n. 89, Adozione delle Linee guida sulla Didattica digitale integrata, di cui al 

Decreto del Ministro dell’Istruzione 26 giugno 2020, n. 39; 

VISTO il C.C.N.L. comparto Istruzione e Ricerca 2016-2018 del 19 aprile 2018; 
VISTO il C.C.N.L. comparto Scuola 2006-2009 del 29 novembre 2007; 
VISTO il Protocollo d’intesa per garantire l’avvio dell’anno scolastico nel rispetto delle regole di sicurezza 

per il contenimento della diffusione di COVID-19 del 6 agosto 2020; 
VISTO il Regolamento di Istituto recante misure di prevenzione e contenimento della diffusione del SARS-

CoV-2 approvato con delibera del Consiglio di Istituto n. 116 del 31.08.2020; 
CONSIDERATE le Linee guida e le Note in materia di contenimento della diffusione del SARS-CoV-2 in 

ambito scolastico e l’avvio in sicurezza dell’anno scolastico 2020/2021 emanate dal Comitato Tecnico-
Scientifico e dai diversi Uffici Scolastici Regionali; 

CONSIDERATE le esigenze del Piano Triennale dell’Offerta Formativa 2019-2022 approvato nella seduta 
del Consiglio di Istituto del 19.12.2018 e aggiornato con delibera del Consiglio di Istituto n. 
30.10.2020; 

CONSIDERATO il calendario regionale che fissa l’inizio delle lezioni per l’anno scolastico 2020/2021 al 14 

settembre 2020; 
CONSIDERATA l’esigenza primaria di garantire misure di prevenzione e mitigazione del rischio di 

trasmissione del contagio da SARS-CoV-2 tenendo conto del contesto specifico dell’Istituzione 
scolastica e dell’organico dell’autonomia a disposizione; 

CONSIDERATA l’esigenza di garantire il diritto all’apprendimento degli studenti nel rispetto del principio 
di equità educativa e dei bisogni educativi speciali individuali; 

CONSIDERATA l’esigenza di garantire la qualità dell’offerta formativa in termini di maggior integrazione 

tra le modalità didattiche in presenza e a distanza con l’ausilio delle piattaforme digitali e delle nuove 
tecnologie in rapporto all’esigenza di prevenire e mitigare il rischio di contagio da SARS-CoV-2, 

 
DELIBERA 

l’approvazione del presente Regolamento di Istituto per la Didattica digitale integrata (DDI). 

Art. 1 – Finalità, ambito di applicazione e informazione 

1. Il presente Regolamento individua le modalità di attuazione della Didattica digitale integrata 

dell’Istituto Comprensivo di Piombino Dese. 

2. Il Regolamento è redatto tenendo conto delle norme e dei documenti elencati in premessa ed è 
approvato, su impulso del Dirigente scolastico, dal Collegio dei docenti e dal Consiglio d’Istituto. 

3. Il presente Regolamento ha validità a partire dall’anno scolastico 2020/2021 e può essere modificato 
dal Collegio dei docenti e dal Consiglio di Istituto anche su proposta delle singole componenti scolastiche e 
degli Organi collegiali, previa informazione e condivisione da parte della comunità scolastica. 



4. Il Dirigente scolastico dispone la pubblicazione sul sito web istituzionale della Scuola del presente 

Regolamento. 

Art. 2 – Premesse 

1. La Didattica Digitale Integrata costituisce parte integrante dell’Offerta Formativa dell’Istituto 

Comprensivo di Piombino Dese, sia in affiancamento alle normali lezioni in presenza, sia in loro 

sostituzione, in particolare nelle situazioni di emergenza che rendono impossibile l’accesso fisico 

alla scuola, così come la normale didattica d’aula (pertanto sia in caso di lockdown, sia in caso di 

isolamento o quarantena dell’intero gruppo classe ma anche in caso di quarantena od isolamento 

del singolo alunno). 

Gli strumenti on line permettono: 

- una didattica individualizzata, personalizzata ed inclusiva; 

- un carico di lavoro assegnato agli studenti congruo ed equilibrato alle caratteristiche del gruppo 

classe, nonché alla specifica contingenza per la quale la DDI costituisce una risorsa. 

2. A seguito dell’emergenza sanitaria da SARS-CoV-2, il D.L. 8 aprile 2020, n. 22, convertito, con 

modificazioni, con Legge 6 giugno 2020, n. 41, all’articolo 2, comma 3, stabilisce che il personale docente 
assicura le prestazioni didattiche nelle modalità a distanza, utilizzando strumenti informatici o tecnologici a 
disposizione, ed integra pertanto l’obbligo, prima vigente solo per i dirigenti scolastici, di “attivare” la 
didattica a distanza. 

3. Per Didattica digitale integrata (DDI) si intende la metodologia innovativa di insegnamento-
apprendimento, rivolta a tutti gli studenti dell’Istituto Comprensivo di Piombino Dese, come modalità 
didattica complementare che integra o, in condizioni di emergenza, sostituisce la tradizionale esperienza di 

scuola in presenza con l’ausilio di piattaforme digitali e delle nuove tecnologie. 

4. La DDI è lo strumento didattico che consente di garantire il diritto all’apprendimento delle studentesse 
e degli studenti sia in caso di quarantena, isolamento fiduciario di singoli insegnanti, studentesse e studenti 
(dall’Infanzia alla Scuola Secondaria, con modulazioni diverse in considerazione del differente grado di 
autonomia degli alunni), sia in caso di nuovo lockdown, come pure in presenza di situazioni di fragilità. La 
DDI è infatti orientata anche alle studentesse e agli studenti che presentano fragilità nelle condizioni di 

salute, opportunamente attestate e riconosciute, consentendo a questi per primi di poter fruire della 
proposta didattica dal proprio domicilio, in accordo con le famiglie. 

5. La DDI consente di integrare e arricchire la didattica quotidiana in presenza. In particolare, la DDI è 

uno strumento utile per: 

 gli approfondimenti disciplinari e interdisciplinari; 

 la personalizzazione dei percorsi e il recupero degli apprendimenti; 

 lo sviluppo di competenze disciplinari e personali; 

 il miglioramento dell’efficacia della didattica in rapporto ai diversi stili di apprendimento 

(sensoriale: visuale, uditivo, verbale o cinestesico, globale-analitico, sistematico-intuitivo, 

esperienziale, etc.); 

 rispondere alle esigenze dettate da bisogni educativi speciali (disabilità, disturbi specifici 

dell’apprendimento, svantaggio linguistico, etc.). 

6. Le attività integrate digitali (AID) possono essere distinte in due modalità, sulla base dell’interazione 
tra insegnante e gruppo di studenti. Le due modalità concorrono in maniera sinergica al raggiungimento 
degli obiettivi di apprendimento e allo sviluppo delle competenze personali e disciplinari: 

 Attività sincrone, ovvero svolte con l’interazione in tempo reale tra gli insegnanti e il gruppo di 

studenti. In particolare, sono da considerarsi attività sincrone: 

o le videolezioni in diretta, intese come sessioni di comunicazione interattiva audio-video 

in tempo reale, comprendenti anche la verifica orale degli apprendimenti; 

o lo svolgimento di compiti quali la realizzazione di elaborati digitali o la risposta a test 

più o meno strutturati con il monitoraggio in tempo reale da parte dell’insegnante, ad 

esempio utilizzando applicazioni quali Google Documenti o Google Moduli; 

 Attività asincrone, ovvero senza l’interazione in tempo reale tra gli insegnanti e il gruppo di 

studenti. Sono da considerarsi attività asincrone le attività strutturate e documentabili, svolte 

con l’ausilio di strumenti digitali, quali: 



o l’attività di approfondimento individuale o di gruppo con l’ausilio di materiale didattico 

digitale fornito o indicato dall’insegnante; 

o la visione di videolezioni, documentari o altro materiale video predisposto o indicato 

dall’insegnante; 

o esercitazioni, risoluzione di problemi, produzione di relazioni e rielaborazioni in forma 

scritta/multimediale o realizzazione di artefatti digitali nell’ambito di un project work. 

Pertanto, non rientra tra le AID asincrone la normale attività di studio autonomo dei contenuti disciplinari 
da parte delle studentesse e degli studenti, ma le AID asincrone vanno intese come attività di 

insegnamento-apprendimento strutturate e documentabili che prevedono lo svolgimento autonomo da 
parte delle studentesse e degli studenti di compiti precisi assegnati di volta in volta, anche su base 
plurisettimanale o diversificati per piccoli gruppi. 

7. Le unità di apprendimento online possono anche essere svolte in modalità mista, ovvero alternando 
momenti di didattica sincrona con momenti di didattica asincrona anche nell’ambito della stessa lezione. 
Combinando opportunamente la didattica sincrona con la didattica asincrona è possibile realizzare 

esperienze di apprendimento significative ed efficaci che fanno leva su una organizzazione del tempo di 
lezione partecipativa, attiva e diversificata. A titolo esemplificativo e non esaustivo si potrà ricorrere alla 
lezione capovolta o a episodi di apprendimento situato (EAS), con una prima fase di 

presentazione/consegna, una fase di confronto/produzione autonoma o in piccoli gruppi e un’ultima fase 
plenaria di verifica/restituzione. 

8. La progettazione della DDI deve tenere conto del contesto e assicurare la sostenibilità delle attività 
proposte, un adeguato equilibrio tra le AID sincrone e asincrone, nonché un generale livello di inclusività 

nei confronti degli eventuali bisogni educativi speciali, evitando che i contenuti e le metodologie siano la 
mera trasposizione online di quanto solitamente viene svolto in presenza. Il materiale didattico fornito agli 
studenti deve inoltre tenere conto dei diversi stili di apprendimento e degli eventuali strumenti compensativi 
da impiegare, come stabilito nei Piani didattici personalizzati, nell’ambito della didattica speciale. 

A lezione bisognerà presentarsi in modo adeguato, senza rumori di sottofondo, guardando verso la 
telecamera avendo cura di essere ben inquadrati e sfuocando lo sfondo. Il computer e i materiali devono 
essere preparati prima del collegamento e devono essere diversificati (file, filmati, ppt, sezioni del libro o 

libro digitale…). 

Deve essere privilegiata la lezione dialogata. Gli alunni vanno coinvolti e motivati attraverso anche 
applicazioni quali Jamboard, la chat, quiz (tutte presenti in Meet), domande, tag, sondaggi e discussioni 
attraverso Menti, Kahoot, Answergarden o altre applicazioni. 

Si privilegeranno l’uso dell’asincrono per la condivisione di contenuti in classroom (metodo flipped) ed l’uso 
del tempo sincrono per le domande, per i problemi e per l’approfondimento o esercitazioni guidate.  

9. La proposta della DDI deve inserirsi in una cornice pedagogica e metodologica condivisa che promuova 
l’autonomia e il senso di responsabilità delle studentesse e degli studenti, e garantisca omogeneità 
all’offerta formativa dell’istituzione scolastica, nel rispetto dei traguardi di apprendimento fissati dalle Linee 
guida e dalle Indicazioni nazionali per i diversi percorsi di studio, e degli obiettivi specifici di apprendimento 
individuati nel Curricolo d’istituto. 

10. I docenti per le attività di sostegno concorrono, in stretta correlazione con i colleghi, allo sviluppo 
delle unità di apprendimento per la classe curando l’interazione tra gli insegnanti e tutte le studentesse e 

gli studenti, sia in presenza che attraverso la DDI, mettendo a punto materiale individualizzato o 
personalizzato da far fruire alla studentessa o allo studente con disabilità in accordo con quanto stabilito 
nel Piano educativo individualizzato. 

11. L’Animatore digitale, la Funzione Strumentale “Nuove Tecnologie” e i docenti del Team di innovazione 
digitale garantiscono il necessario sostegno alla DDI, progettando e realizzando: 

 attività di formazione interna e supporto rivolte al personale scolastico docente e non docente, 

anche attraverso la creazione e/o la condivisione di guide e tutorial in formato digitale e la 

definizione di procedure per la corretta conservazione e/o la condivisione di prodotti delle attività 

collegiali, dei gruppi di lavoro e della stessa attività didattica; 

 attività di implementazione della piattaforma G-Suite con creazione degli account per tutti gli 

studenti, dei ‘gruppi’ studenti/docenti e di monitoraggio/aggiornamento del suo funzionamento; 

 attività di diffusione delle informazioni sul funzionamento del Registro elettronico e della G-Suite 

al personale docente che provvederà ad istruire gli studenti negli accessi e nell’utilizzo delle 

stesse, primo fra tutti l’attivazione dell’account. 

Art. 3 - Piattaforme digitali in dotazione e loro utilizzo 



1. Le piattaforme digitali istituzionali in dotazione all’Istituto sono:  

 Il Registro elettronico MSW, che comprende anche la sezione relativa alle Comunicazioni tra 

Docenti-Genitori; l’invio mail; prenotazione colloqui individuali; prospetto settimanale delle 

attività e Scrutinio/Esame online. Tra le varie funzionalità, MSW consente di gestire  il registro 

di classe, le valutazioni, le note e le sanzioni disciplinari. 

 La Google Suite for Education (o GSuite), in dotazione all’Istituto è associata al dominio della 

scuola e comprende un insieme di applicazioni sviluppate direttamente da Google, quali Gmail, 

Drive, Calendar, Documenti, Fogli, Presentazioni, Moduli, Hangouts Meet, Classroom, o 

sviluppate da terzi e integrabili nell’ambiente, alcune delle quali particolarmente utili in ambito 

didattico. 

Ciascun docente, nell’ambito della DDI, può comunque integrare l’uso delle piattaforme istituzionali con 
altre applicazioni web (es. Padlet), che consentano di documentare le attività svolte, sulla base delle 
specifiche esigenze di apprendimento delle studentesse e degli studenti. 

A titolo puramente esemplificativo, si elencano alcune web apps o servizi, già sperimentati nell’Istituto, 

che potranno essere utilizzati dai Docenti e dagli Studenti in abbinamento con Google Classroom o con gli 
strumenti di G-Suite for Education in generale: 

STRUMENTO UTILIZZO 

Book Creator Creazione e condivisione di e-book inerattivi. 

Equatio Software per una migliore scrittura dei simboli matematici all’interno degli 
strumenti di G-Suite for Education 

Flippity Creazione e condivisione di applicazioni per l’apprendimento a partire da un 
file di Google Fogli 

Screencast-O-Matic Piattaforma per registrare lo schermo del computer, la propria voce e la 
propria immagine. Ideale per fornire istruzioni o presentare concetti ed idee. 

Edpuzzle Piattaforma per inserire domande aperte o a scelta multipla autocorrettive 
all’interno di un qualsiasi video, rendendolo di fatto interattivo. 

Kahoot! Creazione e condivisione di quiz interattivi che sfruttano i dispositivi degli 
studenti o quelli della scuola in un’ottica di gamification. 

Canva Creazione e condivisione di infografiche, immagini e poster digitali. 

Coggle Creazione, personalizzazione e gestione delle mappe concettuali. Oltre ai 
nodi e connettori puoi aggiungere approfondimenti, link e integrare immagini 

ed elementi multimediali. 

 

2. Nell’ambito delle AID in modalità sincrona, gli insegnanti firmano e compilano il Registro di classe in 
corrispondenza delle ore di lezione svolte come da orario settimanale delle lezioni sincrone della classe, 
specificando l’argomento trattato e/o l’attività svolta nella sezione “Argomenti”. 

3. Nell’ambito delle AID in modalità asincrona, gli insegnanti appuntano sul Registro di classe 
l’argomento trattato e l’attività richiesta al gruppo di studenti avendo cura di consultare il prospetto 
settimanale delle attività onde evitare sovrapposizioni con le altre discipline che possano determinare un 
carico di lavoro eccessivo. 

4. L’insegnante crea, per ciascuna disciplina di insegnamento e/o per ciascuna classe, un corso su Google 
Classroom come ambiente digitale di riferimento per la gestione dell’attività didattica sincrona ed asincrona.  
L’insegnante invita al corso tutte le studentesse e gli studenti della classe utilizzando gli indirizzi email 

istituzionali di ciascuno.  

Art. 4 - Quadri orari settimanali e organizzazione della DDI come strumento unico 

1. Nel caso sia necessario attuare l’attività didattica interamente in modalità a distanza, ad esempio in 

caso di nuovo lockdown o di misure di contenimento della diffusione del SARS-CoV-2 che interessano 

per intero uno o più gruppi classe, la programmazione delle AID in modalità sincrona segue i 

seguenti quadri orario settimanali. A ciascuna classe è assegnato un monte ore settimanale di: 

- 20 unità orarie da 45 minuti di attività didattica sincrona, per la Scuola Secondaria di Primo Grado 
e per la Scuola Primaria dalla seconda alla quinta classe. Si effettueranno non più di tre/quattro 



interventi al giorno, con la seguente articolazione 

per primaria 

ITA STO GEO MATE SCI INGL TECN ARTE MUS FISIC IRC 

6 1 1 4 1 2 1 1 1 1 1 

per secondaria 

ITA STO GEO MATE SCI INGL SPAG TECN ARTE MUS FISIC IRC 

5 1 1 3 1 2 2 1 1 1 1 1 

- 12 unità orarie da 50 minuti di attività didattica sincrona, per le classi prime della Scuola Primaria 

e per la scuola dell’Infanzia per non più di due/tre interventi al giorno, con la seguente articolazione: 

per la scuola primaria 

ITA STO GEO MATE SCI INGL TECN ARTE MUS FISIC IRC 

6 2 1 4 1 1 1 1 1 1 1 

La classe a tempo pieno amplierà la parte relativa alle attività asincrone. 

Per la scuola dell’Infanzia saranno dedicate due unità di insegnamento a ciascuno dei cinque campi 
di esperienza e due unità alla cura della relazione a distanza.  

2. Ciascun insegnante completerà autonomamente, in modo organizzato e coordinato con i colleghi del 
Consiglio di classe/team docente, il proprio monte ore disciplinare con AID in modalità asincrona. Il monte 
ore disciplinare non comprende l’attività di studio autonomo della disciplina normalmente richiesto alla 

studentessa o allo studente al di fuori delle AID asincrone. 

3. La riduzione dell’unità oraria di lezione per le attività sincrone è stabilita:  

 per motivi di carattere didattico, legati ai processi di apprendimento delle studentesse e degli 

studenti, in quanto la didattica a distanza non può essere intesa come una mera trasposizione 

online della didattica in presenza; 

 per la necessità salvaguardare, in rapporto alle ore da passare al computer, la salute e il 

benessere sia degli insegnanti che delle studentesse e degli studenti. 

4. Di ciascuna AID asincrona l’insegnante stima l’impegno richiesto al gruppo di studenti in termini di 

numero di ore stabilendo dei tempi per la consegna/restituzione, che tengano conto del carico di lavoro 
complessivamente richiesto al gruppo classe, e bilanciando opportunamente le attività da svolgere con l’uso 
di strumenti digitali e con altre tipologie di studio. 

5. Sarà cura dell’insegnante coordinatore di classe monitorare il carico di lavoro assegnato agli studenti 
tra attività sincrone/asincrone e online/offline, in particolare le possibili sovrapposizioni di verifiche o di 
termini di consegna di AID asincrone di diverse discipline. 

6. Le consegne relative alle AID asincrone sono di norma assegnate entro l’orario di funzionamento del 
plesso frequentato. L’invio di materiale didattico in formato digitale è consentito fino alle ore 19:00, dal 
lunedì al venerdì ed entro le ore 13.30 del sabato, salvo diverso accordo tra l’insegnante e il gruppo di 

studenti. 

Art. 5 – Modalità di svolgimento delle attività sincrone 

1. Nel caso di videolezioni rivolte all’interno gruppo classe e/o programmate nell’ambito dell’orario 
settimanale, l’insegnante avvierà direttamente la videolezione utilizzando Google Meet all’interno di Google 
Classroom, in modo da rendere più semplice e veloce l’accesso al meeting delle studentesse e degli studenti. 

2. Nel caso di videolezioni individuali o per piccoli gruppi, o altre attività didattiche in videoconferenza 
(incontri con esperti, etc.), l’insegnante invierà l’invito al meeting su Google Meet creando un nuovo evento 

sul proprio Google Calendar, specificando che si tratta di una videoconferenza con Google Meet e invitando 
a partecipare le studentesse, gli studenti e gli altri soggetti interessati tramite il loro indirizzo email 
individuale o di gruppo.  

3. All’inizio del meeting, l’insegnante avrà cura di rilevare la presenza delle studentesse e degli studenti 
e le eventuali assenze. L’assenza alle videolezioni programmate da orario settimanale deve essere 
giustificata alla stregua delle assenze dalle lezioni in presenza. 

4. Durante lo svolgimento delle videolezioni alle studentesse e agli studenti è richiesto il rispetto delle 

seguenti regole: 



 accedere al meeting con puntualità, secondo quanto stabilito dall’orario settimanale delle 

videolezioni o dall’insegnante. Il link di accesso al meeting è strettamente riservato, pertanto è 

fatto divieto a ciascuno di condividerlo con soggetti esterni alla classe o all’Istituto; 

 accedere al meeting sempre con microfono disattivato. L’eventuale attivazione del microfono è 

richiesta dall’insegnante o consentita dall’insegnante su richiesta della studentessa o dello 

studente; 

 in caso di ingresso in ritardo, non interrompere l’attività in corso. I saluti iniziali possono essere 

scambiati velocemente sulla chat; 

 partecipare ordinatamente al meeting. Le richieste di parola sono rivolte all’insegnante sulla 

chat o utilizzando gli strumenti di prenotazione disponibili sulla piattaforma (alzata di mano); 

 partecipare al meeting con la videocamera attivata che inquadra la studentessa o lo studente 

stesso in primo piano, in un ambiente adatto all’apprendimento e possibilmente privo di rumori 

di fondo, con un abbigliamento adeguato e provvisti del materiale necessario per lo svolgimento 

dell’attività. 

Si ricorda che è fatto assoluto divieto di registrare o filmare docenti e/o compagni e diffondere il relativo 
video o audio. È ovviamente vietato aggiungere commenti o epiteti indecorosi e/o offensivi. Anche l’uso 

della chat deve essere esclusivamente scolastico e legato all’apprendimento. 

La partecipazione al meeting con la videocamera disattivata è consentita solo in casi particolari e su richiesta 

motivata della studentessa o dello studente all’insegnante prima dell’inizio della sessione. Dopo un primo 
richiamo, l’insegnante attribuisce una nota disciplinare alle studentesse e agli studenti con la videocamera 
disattivata senza permesso, o a coloro che non si attengano alle suddette regole, potendoli anche escludere 
dalla videolezione.  

Art. 6 - Modalità di svolgimento delle attività asincrone 

1. Gli insegnanti progettano e realizzano in autonomia, ma coordinandosi con i colleghi del Consiglio di 
classe/team docente, le AID in modalità asincrona su base settimanale. 

2. Gli insegnanti utilizzano Google Classroom come piattaforma di riferimento per gestire gli 
apprendimenti a distanza all’interno del gruppo classe o per piccoli gruppi. Google Classroom consente di 
creare e gestire i compiti, le valutazioni formative e i feedback dell’insegnante, tenere traccia dei materiali 
e dei lavori del singolo corso, programmare le videolezioni con Google Meet, condividere le risorse e 
interagire nello stream o via mail.  

3. Google Classroom utilizza Google Drive come sistema cloud per il tracciamento e la gestione 
automatica dei materiali didattici e dei compiti, i quali sono conservati in un repository per essere riutilizzati 

in contesti diversi. Tramite Google Drive è possibile creare e condividere contenuti digitali con le applicazioni 
collegate, sia incluse nella GSuite, sia prodotte da terzi e rese disponibili sull’intero dominio 
@icpiombinodese.edu.it 

4. Tutte le attività svolte in modalità asincrona devono essere documentabili e, in fase di progettazione 
delle stesse, va stimato l’impegno orario richiesto alle studentesse e agli studenti ai fini della corretta 
restituzione del monte ore disciplinare complessivo. 

5. Gli insegnanti progettano e realizzano le AID asincrone in maniera integrata e sinergica rispetto alle 
altre modalità didattiche a distanza e in presenza sulla base degli obiettivi di apprendimento individuati 
nella programmazione disciplinare, ponendo particolare attenzione all’aspetto relazionale del dialogo 
educativo, alla sua continuità, alla condivisione degli obiettivi con le studentesse e gli studenti, alla 
personalizzazione dei percorsi di apprendimento e alla costruzione di significati. 

Art. 7 – Aspetti disciplinari relativi all’utilizzo degli strumenti digitali 

1. Google Meet e, più in generale, Google Suite for Education, possiedono un sistema di controllo molto 

efficace e puntuale che permette all’amministratore di sistema di verificare quotidianamente i cosiddetti log 
di accesso alla piattaforma. È possibile monitorare, in tempo reale, le sessioni di videoconferenza aperte, 
l’orario di inizio/termine della singola sessione, i partecipanti che hanno avuto accesso e il loro orario di 
ingresso e uscita. La piattaforma è quindi in grado di segnalare tutti gli eventuali abusi, occorsi prima, 
durante e dopo ogni sessione di lavoro. 

2. Gli account personali sul Registro elettronico e sulla Google Suite for Education sono degli account di 
lavoro o di studio, pertanto è severamente proibito l’utilizzo delle loro applicazioni per motivi che esulano 

le attività didattiche, la comunicazione istituzionale della Scuola o la corretta e cordiale comunicazione 
personale o di gruppo tra insegnanti, studentesse e studenti, nel rispetto di ciascun membro della comunità 
scolastica, della sua privacy e del ruolo svolto. Non è consentito l’uso degli account istituzionali per 
conversazioni personali, anche da parte dei genitori, a qualsiasi ora e per motivi estranei alla didattica. 



3. In particolare, è assolutamente vietato diffondere immagini o registrazioni relative alle persone che 

partecipano alle videolezioni, disturbare lo svolgimento delle stesse, utilizzare gli strumenti digitali per 

produrre e/o diffondere contenuti osceni o offensivi. 

4. Il mancato rispetto di quanto stabilito nel presente Regolamento da parte delle studentesse e degli 
studenti può portare all’attribuzione di note disciplinari e all’immediata convocazione a colloquio dei 
genitori, e, nei casi più gravi, all’irrogazione di sanzioni disciplinari con conseguenze sulla valutazione 
intermedia e finale del comportamento. Impregiudicate le azioni in sede giurisdizionale se la fattispecie 
configura anche un illecito. 

Art. 8 - Percorsi di apprendimento in caso di isolamento o condizioni di fragilità 

1. Nel caso in cui le  misure di prevenzione e di contenimento della diffusione del SARS-CoV-2 e della 
malattia COVID-19 prevedano l’allontanamento dalle lezioni in presenza di una o più classi, prenderanno il 
via automaticamente per le classi individuate e per tutta la durata degli effetti del provvedimento le attività 
didattiche a distanza in modalità sincrona e asincrona sulla base dell’orario settimanale svolto in presenza 
per le ore indicate al punto 4 a seguito di accordi presi all’interno del team/Consiglio di classe e prontamente 

comunicati alle famiglie e agli alunni. 

2. Nel caso in cui le  misure di prevenzione e di contenimento della diffusione del SARS-CoV-2 e della 

malattia COVID-19 riguardino singole studentesse, singoli studenti, piccoli gruppi o alunni in condizione di 
fragilità, solo per la Secondaria di Primo Grado, con il coinvolgimento del Consiglio di classe per le lezioni 
ritenute significative per lo studente assente, si posizionerà un pc in classe e si provvederà a gestire la 
lezione sia con il gruppo in presenza che con l’alunno/gli alunni a casa. Non si esclude, qualora il singolo 
docente ritenga più opportuno effettuare in orario pomeridiano un breve incontro per la spiegazione di un 

argomento, l’attivazione dei percorsi didattici personalizzati o per piccoli gruppi a distanza, in modalità 
sincrona e/o asincrona e nel rispetto degli obiettivi di apprendimento stabiliti nel Curricolo d’Istituto, al fine 
di garantire il diritto all’apprendimento dei soggetti interessati. Tale seconda possibilità costituirà la regola, 
invece, nel caso di assenza di un solo alunno o più bambini dello stesso gruppo classe della scuola primaria. 

 Art. 9 - Attività di insegnamento in caso di quarantena, isolamento domiciliare o fragilità 

1. I docenti sottoposti a misure di quarantena o isolamento domiciliare che non si trovano in stato di 
malattia certificata dal Medico di Medicina Generale o dai medici del Sistema Sanitario Nazionale 

garantiscono la prestazione lavorativa attivando per le classi a cui sono assegnati le attività didattiche a 
distanza in modalità sincrona e asincrona, sulla base di un calendario settimanale concordato. 

2. In merito alla possibilità per il personale docente in condizione di fragilità, individuato e sottoposto a 
sorveglianza sanitaria eccezionale a cura del Medico competente, di garantire la prestazione lavorativa, 

anche a distanza, si seguiranno le indicazioni in ordine alle misure da adottare fornite dal Ministero. 

Art. 10 - Attività di insegnamento per alunni con bisogni educativi speciali 

Nel caso di disposizione ministeriale della DDI per tutti gli alunni, l’Istituto Comprensivo di Piombino Dese 
garantisce la frequenza scolastica in presenza degli alunni con bisogni educativi speciali con il 
coinvolgimento di eventuali figure di supporto (Operatori Educativi per l’autonomia e la comunicazione e 
gli Assistenti alla comunicazione per gli alunni con disabilità sensoriale) e della famiglia. La frequenza sarà 
prevista qualora gli obiettivi indicati nel PEI e PDP non siano altrimenti raggiungibili prevedendo, altresì, 
l’eventuale coinvolgimento di alcuni alunni o dell’intero gruppo classe.   

Art. 11 - Criteri di valutazione degli apprendimenti  

1. La valutazione degli apprendimenti realizzati con la DDI segue gli stessi criteri della valutazione degli 
apprendimenti realizzati in presenza. In particolare, sono distinte le valutazioni formative svolte dagli 
insegnanti in itinere, anche attraverso semplici feedback orali o scritti, le valutazioni sommative al termine 
di uno o più moduli didattici o unità di apprendimento e le valutazioni intermedie e finali realizzate in sede 

di scrutinio. 

2. L’insegnante riporta nel Registro elettronico gli esiti delle verifiche degli apprendimenti svolte 
nell’ambito della DDI con le stesse modalità delle verifiche svolte in presenza. Nelle note che accompagnano 

l’esito della valutazione, l’insegnante indica con chiarezza i nuclei tematici oggetto di verifica, le modalità 
di verifica e, in caso di valutazione negativa, un giudizio sintetico con le strategie da attuare 
autonomamente per il recupero. 

3. La valutazione fa riferimento al Protocollo di Valutazione di Istituto e agli indicatori stilati durante la 
DAD nell’a.s.19-20 ed approvati nel Collegio Docenti Unitario del21.05.2020.  

4. La valutazione degli apprendimenti realizzati con la DDI dalle studentesse e dagli studenti con bisogni 

educativi speciali è condotta sulla base dei criteri e degli strumenti definiti e concordati nei Piani didattici 



personalizzati e nei Piani educativi individualizzati. 

 

Art. 12 – Supporto alle famiglie prive di strumenti digitali  

1. Al fine di offrire un supporto alle famiglie prive di strumenti digitali è istituito annualmente un servizio 
di comodato d’uso gratuito di devices per favorire la partecipazione delle studentesse e degli studenti alle 
attività didattiche a distanza, sulla base di criteri approvati dal Consiglio di Istituto. 

Art. 13 – Aspetti riguardanti la privacy  

1. Gli insegnanti dell’Istituto sono nominati dal Dirigente scolastico quali incaricati del trattamento dei 

dati personali delle studentesse, degli studenti e delle loro famiglie ai fini dello svolgimento delle proprie 
funzioni istituzionali e nel rispetto della normativa vigente. 

2. Le studentesse, gli studenti e chi ne esercita la responsabilità genitoriale:  

a) prendono visione dell’Informativa sulla privacy dell’Istituto ai sensi dell’art. 13 del Regolamento 

UE 2016/679 (GDPR); 

b) sottoscrivono il Patto educativo di corresponsabilità che comprende impegni specifici per 

prevenire e contrastare eventuali fenomeni di bullismo e cyber bullismo, e impegni riguardanti 

la DDI. 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 


