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IL CONSIGLIO D'ISTITUTO 

Art. 1 - Composizione, compiti e funzioni 

II Consiglio d'Istituto è costituito da 19 membri: 8 genitori, uno dei quali presiede, 8 docenti, 2 dipendenti 
ATA e il Dirigente Scolastico. Viene rinnovato ogni tre anni. Nei limiti delle disponibilità di bilancio e nel 
rispetto delle scelte didattiche definite dal Collegio dei Docenti, garantisce l'efficacia dell'autonomia 
dell'Istituzione Scolastica. Esso, in particolare: 

1. delibera il regolamento relativo al proprio funzionamento;  

2. ai sensi del comma   14 della Legge 107/2015 che novella l’articolo 3 del D.P.R. 275 del 1999; approva il 
Piano triennale dell’offerta formativa elaborato dal collegio dei docenti sulla base degli indirizzi per le 
attività della scuola e delle scelte di gestione e di amministrazione definiti dal dirigente scolastico. approva 
il bilancio annuale ed il conto consuntivo e stabilisce come impiegare i mezzi finanziari per il funzionamento 
amministrativo e didattico e per l'acquisto, il rinnovo e la conservazione di tutti i beni necessari alla vita 
della scuola; 

3. delibera il regolamento della scuola, che definisce i criteri per l'organizzazione e il funzionamento 

dell'istituzione, per la partecipazione delle famiglie alle attività della scuola e per la designazione dei 

responsabili dei servizi; 

4. indica i criteri generali per la formazione delle classi e per l'assegnazione dei docenti alle medesime, per 

l'adattamento dell'orario delle lezioni   e delle attività scolastiche alle condizioni ambientali, e per il 

coordinamento dei Consigli di Intersezione, di Interclasse o di classe; 

5. stabilisce i criteri per l'espletamento dei servizi amministrativi su proposta del Collegio dei 

docenti; 

6. approva l'adesione della scuola ad accordi e progetti coerenti con il Piano dell'Offerta Formativa, decide 

in merito alla partecipazione dell'Istituto ad attività culturali, sportive e ricreative e allo svolgimento di 

iniziative assistenziali; 

7. stabilisce gli adattamenti del calendario scolastico in relazione alle esigenze ambientali o derivanti   dal   

Piano dell'Offerta Formativa,   nel  rispetto delle funzioni  in materia di determinazione del calendario 

scolastico esercitate dalle Regioni a norma dell'articolo 138, comma 1, lettera d) del decreto legislativo 31 

marzo 1998, n. 112;  

8. approva i criteri generali per la programmazione educativa e per la programmazione e l'attuazione delle 

attività parascolastiche, interscolastiche e extrascolastiche, con particolare riguardo ai corsi di recupero e di 

sostegno, alle visite guidate e ai viaggi d'istruzione;  

9. esercita le funzioni in materia di sperimentazione e aggiornamento previste dal Decreto del Presidente 

della Repubblica dell'8 marzo 1999 N. 275 "Regolamento Autonomia" e dagli articoli 276 e seguenti del 

decreto legislativo n° 297 del 16 aprile 1994 "Testo unico delle disposizioni legislative in materia 

d'istruzione, relative alle scuole di ogni ordine e grado";  

10. ai sensi del comma 129 della legge 127/2015   sceglie un docente e i due rappresentanti dei genitori 

membri del comitato per la valutazione dei docenti che rimane in carica tre anni; 

11. approva la partecipazione della scuola: 

a. ad accordi e convenzioni per il coordinamento di attività di comune interesse che coinvolgono, su 

progetti determinati, più scuole, enti, associazioni del volontariato e del privato sociale; 

b. a consorzi pubblici (Regione e Enti Locali) e privati per assolvere compiti istituzionali coerenti  con il Piano 

dell'Offerta Formativa di cui  all'articolo 3  del T.U.  e per l'acquisizione di servizi e beni che facilitino lo 

svolgimento dei compiti di carattere formativo; 

c.  a gruppi d'acquisto a norma dell'art. 33 comma D. L.  163/2006 (codice appalti); 
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12. si pronuncia su ogni altro argomento attribuito dalle leggi e dai regolamenti e, fatte salve le 

competenze dei Consigli di Intersezione, d'Interclasse e di Classe e del Collegio dei Docenti, ha potere 

deliberante sull'organizzazione e sulla programmazione dell'attività della scuola, nei limiti delle disponibilità 

di bilancio. 

 

 

Art. 2 - Convocazione 

II Consiglio di Istituto è convocato di norma dal Presidente, con preavviso di almeno 5 giorni, e, in seduta 

straordinaria, ogni volta che il Presidente stesso o 5 Consiglieri ne ravvisino la necessità o l'urgenza, con 

preavviso di almeno tre giorni. 

Il Consiglio deve essere inoltre convocato ogni volta che ne venga fatta richiesta da due terzi di un Consiglio 

d'Interclasse/Intersezione/Classe o da un terzo del Collegio Docenti. 

La richiesta di convocazione del Consiglio deve avere indicata la data e l'ordine del giorno. 

E' facoltà del Presidente, sentiti i richiedenti, di anticipare o dilazionare la convocazione al fine di  

aggruppare eventuali altre richieste; la convocazione, comunque, non può essere rinviata oltre dieci 

giorni dalla data indicata nella richiesta. 

L’avviso di convocazione deve essere diramato   a cura dell'Ufficio di Segreteria ai membri del Consiglio, 

dovrà contenere l'indicazione degli argomenti iscritti all'ordine del giorno, il giorno, l'ora e il luogo della 

convocazione e dovrà essere pubblicata all'Albo. 

La documentazione inerente all'Ordine del Giorno è a disposizione di tutti i consiglieri presso l'ufficio di 

segreteria e trasmessa via email almeno 3 giorni prima. 

 

Art. 3 - Ordine del giorno 

L'Ordine del giorno della convocazione è formulato dal Presidente, sentita la Giunta, e deve contenere gli 

argomenti eventualmente proposti dai singoli Consiglieri o dagli organi di cui al precedente art. 2. 

Anche dopo l'invio della convocazione del Consiglio, in casi di necessità e di urgenza, il Presidente può 

aggiungere altri argomenti, dandone comunque comunicazione entro 24 ore dalla data prefissata per la 

riunione.  

È facoltà del Presidente e di ogni Consigliere proporre al Consiglio, immediatamente prima della seduta, 

altri argomenti da inserire nell'Ordine del giorno.  

Nel caso tali argomenti comportino deliberazione del Consiglio, l'iscrizione all'Ordine del Giorno può aver 

luogo se la proposta viene approvata da almeno 2/3 dei Consiglieri presenti. 

 

Art. 4 - Elezione del Presidente e del Vicepresidente 

Nella prima seduta, convocata dal Dirigente Scolastico, il Consiglio è presieduto dal Dirigente Scolastico 

stesso ed elegge, tra i rappresentanti dei genitori, il proprio Presidente. Il Presidente viene eletto con le 

modalità stabilite dall'art. 5, VI comma, del D.P.R. 416/74. In caso di parità di voti tra due o più Consiglieri la 

votazione verrà ripetuta fino al raggiungimento della maggioranza dei voti in favore di uno degli eleggenti. 

Il Consigliere che nelle elezioni abbia riportato il 2° maggior numero di voti viene eletto Vicepresidente. 

Qualora il Presidente, per effetto di dimissioni o per non essere più membro del Consiglio, cessi dalle sue 

funzioni, il Vicepresidente non gli subentra. Pertanto si darà luogo a nuova elezione. 
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Art. 5 - Attribuzioni del Presidente e del Vicepresidente 

II Presidente assicura il regolare funzionamento del Consiglio e svolge tutte le necessarie iniziative per 

garantire una gestione democratica della scuola e la sollecita realizzazione dei compiti del Consiglio. In 

particolare: convoca il Consiglio, ne presiede i lavori e adotta tutti i necessari provvedimenti per il regolare 

svolgimento delle riunioni; esamina le proposte della Giunta, dei membri del Consiglio e degli altri Organi 

della scuola; firma i verbali di cui al successivo art. 13. In caso di assenza o impedimento del Presidente, il 

Vicepresidente lo sostituisce ad ogni effetto.  

 

Art. 6 - Giunta Esecutiva 

La Giunta Esecutiva, nell'ambito delle attribuzioni previste dall'ultimo comma dell'art. 6 del D.P.R. n° 416 

(Testo Unico D. Lgs. n° 297 del 16/04/94), esegue le delibere del Consiglio attenendosi a quanto emerso nel 

corso delle riunioni del Consiglio stesso. La Giunta Esecutiva è anche organo propositivo del Consiglio di 

Istituto e in quanto tale le è assicurata ampia libertà di iniziativa preparando l'Ordine del Giorno della 

seduta del Consiglio stesso. E' tuttavia opportuno che la Giunta si attenga a quanto emerso nelle precedenti 

riunioni del Consiglio ed alle istanze di cui all'art. 3 anche nel formulare le proposte di sua competenza. La 

Giunta non ha potere deliberante nemmeno in casi di urgenza; non è consentita la delega da parte del 

Consiglio del proprio potere deliberante. 

 

Art. 7 - Commissioni di lavoro 

II Consiglio, al fine di meglio realizzare il proprio potere di iniziativa di cui all'art. 6 del D.P.R. n. 416, può 

decidere di costituire nel proprio seno, per le materie di particolare rilievo e importanza, Commissioni di 

lavoro. Le commissioni di lavoro sono convocate con lettera formale. Non possono avere alcun potere 

decisionale e svolgono le proprie attività secondo le direttive e le modalità stabilite dallo stesso Consiglio. 

Per meglio adempiere ai propri compiti, possono sentire esperti della materia. 

 

Art. 8 - Pubblicità delle sedute 

Le sedute del Consiglio di Istituto sono pubbliche. Ad esse possono assistere, in qualità di uditori, gli elettori 

delle componenti rappresentate nel Consiglio di Istituto, senza diritto di parola. Quando invece nell'Ordine 

del giorno vi siano argomenti concernenti persone, la discussione avviene in forma non pubblica. 

 

Art. 9 - Inviti alle sedute 

II Consiglio di Istituto, il Presidente e la Giunta Esecutiva possono invitare alle sedute rappresentanti degli 

Organi Collegiali, degli Enti Locali ed esperti ogni qualvolta siano posti in discussione argomenti che li 

coinvolgano direttamente o qualora detti rappresentanti chiedano di presentare al Consiglio questioni 

inerenti la propria categoria. Nel caso l'invito venga avanzato dal Presidente o dalla Giunta, nella 

convocazione del Consiglio ne dovrà essere fatta esplicita menzione. 

 

Art. 10 - Validità delle sedute 

Per la validità delle sedute del Consiglio è richiesta la presenza di almeno la metà più uno dei componenti in 

carica (numero legale). Trascorsa mezz'ora dall'ora di convocazione e constatata la mancanza del numero 

legale, il Presidente rinvia la seduta ad altra data e dispone la pubblicazione all'Albo del verbale della 

seduta non effettuata, con i nominativi dei Consiglieri presenti e assenti. 

 

Art. 11 - Modalità di svolgimento delle sedute 

II Presidente del Consiglio ha il compito di regolare la discussione sui singoli argomenti posti all'O.d.G. 

affinchè non si diverga e/o non si introducano argomenti non pertinenti. Le sedute non possono superare la 

durata di 3 ore. Trascorso tale termine, senza che siano stati esauriti gli argomenti dell'Ordine del Giorno, il 

Presidente sospende la seduta e comunica la data di una nuova riunione che dovrà aver luogo entro i 7 gg. 

successivi e che sarà finalizzata all'esaurimento della discussione. In tale seduta potranno essere affrontati, 
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in subordine, anche altri argomenti da comunicare ai Consiglieri con le modalità di cui all'art. 3 del presente 

regolamento. 

 

Art. 12 - Votazioni 

Le modalità di votazione si rifanno all'art. 28 del D.P.R. n° 416. Le deliberazioni sono adottate a 

maggioranza assoluta dei voti validamente espressi. In caso di parità prevale quello del Presidente. Esso 

viene espresso in forma palese, per alzata di mano, tranne nei casi in cui l'argomento di   

discussione si riferisca a persone e/o quando l'oggetto di una deliberazione abbia attinenza con singole 

persone. In tali casi è segreto. Tutte le mozioni e dichiarazioni di voto espresse dai singoli Consiglieri, e 

relative a qualsiasi delibera, devono essere riportate integralmente nel verbale. 

 

Art. 13 - Verbale delle sedute 

Di ogni seduta viene redatto un verbale che deve contenere i nomi dei Consiglieri presenti, il contenuto 

degli interventi, l'esito e le modalità di eventuali votazioni. Esso, firmato dal Presidente e dal Segretario 

deve essere depositato in presidenza. Inviato via e-mail a tutti i consiglieri, è approvato nella seduta 

successiva, dopo che il Presidente ne abbia dichiarata la validità. Sul verbale della seduta precedente, ogni 

Consigliere, ove ne ravvisi la necessità, può chiedere di intervenire per rettificare eventuali sue dichiarazioni 

non obiettivamente riportate. Tutte le possibili rettifiche, una per volta, debbono essere messe a votazione 

per alzata di mano. Si passa poi alla votazione definitiva del verbale modificato. I verbali e tutti gli atti scritti 

preparatori sono depositati nell'Ufficio di presidenza dell'Istituto. 

 

Art. 14 - Pubblicità degli atti 

La pubblicità degli atti del Consiglio di Istituto, disciplinata dall'art. 27 del D.P.R. 31/5/74 n° 416, avviene 

mediante pubblicazione delle deliberazioni adottate sull'albo on line dell'Istituto entro 10 giorni dalla 

seduta del Consiglio. Esse rimangono visibili per un periodo di 15 gg. ma sono sempre recuperabili 

dall'archivio del sito web. Non sono soggetti a pubblicazione gli atti e le delibere concernenti singole 

persone, salvo contraria richiesta dell'interessato. 

Avverso le deliberazioni è ammesso reclamo al Consiglio stesso da chiunque vi abbia interesse entro il 

quindicesimo giorno dalla data della pubblicazione. Decorso tale termine, esse diventano definitive e 

possono essere impugnate solo con ricorso giurisdizionale al T.A.R. o ricorso straordinario al Capo dello 

Stato, rispettivamente nei termini di 60 e 120 giorni. 

 

Art. 15 - Decadenza da Consigliere 

I membri del Consiglio di Istituto rimangono in carica tre anni. Può aversi la decadenza di un consigliere in 

due casi: 

quando non abbia partecipato ai lavori del Consiglio, senza giustificato motivo, per tre 

sedute consecutive; 

quando abbia perso il requisito richiesto per l'eleggibilità: i docenti e il personale ATA decadono se collocati 

a riposo o    trasferiti; i genitori decadono quando i figli non frequentano più le scuole dell'Istituto. 

Decadenza e dimissioni devono essere formalmente deliberate dal Consiglio; contemporaneamente esso 

individua il candidato che subentra a quello dimesso o decaduto, cioè il primo non eletto della lista alla 

quale apparteneva il membro cessato. L'atto di surroga è di competenza del Dirigente Scolastico . 

 

Art. 16 -Norme di funzionamento del Comitato per la Valutazione dei docenti 

 (ex art 11 del D.Lgs. 297 del 1994 novellato dal comma 129 legge 107 del 13 luglio 2015). 

II Comitato per la valutazione dei docenti ha durata triennale; è presieduto dal Dirigente e costituito dai 

seguenti componenti: 

 tre docenti dell'istituzione scolastica, di cui due scelti dal collegio, uno dal consiglio d'Istituto  

 due rappresentanti dei genitori 
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 un componente esterno individuato dall'ufficio scolastico regionale. 

Individua i criteri per la valorizzazione dei docenti, sulla base della qualità dell'insegnamento, dei risultati 

ottenuti dal docente in relazione al potenziamento delle competenze degli alunni, delle responsabilità 

assunte nel coordinamento organizzativo e didattico e nella formazione del personale. Esprime il proprio 

parere sul superamento del periodo di formazione e di prova per il personale docente ed educativo. Per lo 

svolgimento di tale compito l'organo è composto dal dirigente scolastico, che lo presiede, dai docenti 

previsti e si integra con la partecipazione del  docente cui  sono affidate le funzioni  di tutor il quale dovrà 

presentare un'istruttoria. 

Valuta il servizio su richiesta dell'interessato, previa relazione del dirigente scolastico, ed esercita le 

competenze per la riabilitazione del personale docente. 

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.e 

apparteneva il membro cessato. L'atto di surroga è di competenza del Dirigente Scolastico.  

 

ORGANI DI DURATA ANNUALE 

 

Art. 17 - Elezione di organi di durata annuale 

Gli organi di durata annuale sono: Consiglio d'Intersezione per la Scuola dell'Infanzia 

 Consiglio di Interclasse per la Scuola Primaria 

 Consiglio di Classe per la Scuola Secondaria di 1° grado 

Le elezioni hanno luogo, entro il mese di ottobre, in giorni diversi per favorire la partecipazione dei genitori. 

 

Art. 18 - Convocazione Consigli di Intersezione - Interclasse - Classe 

I Consigli, costituiti per classi parallele o per ciclo o per plesso o per classe, in rapporto ai diversi problemi, si 

riuniscono secondo il calendario approvato dal Collegio dei Docenti e sono convocati dal Dirigente 

Scolastico di propria iniziativa o, su richiesta scritta e motivata nel rispetto dell'alt. 4 del D.P.R. n. 416, da 

almeno 1/3 dei suoi membri. La convocazione deve essere disposta con un preavviso non inferiore ai 5 

giorni rispetto alla data delle riunioni. Possono essere effettuate convocazioni d'urgenza o straordinarie a 

mezzo telefono o avviso scritto. Le sedute dei Consigli di Intersezione, di Interclasse e di Classe sono valide 

se è presente almeno la metà più uno dei componenti. 

Di ogni seduta va redatto preciso e sintetico verbale trascritto sull'apposito registro dal segretario del 

Consiglio nominato dal Dirigente Scolastico. 

Consiglio d'Intersezione 

E' composto da tutti i docenti in servizio nel plesso e da un genitore per ogni sezione di Scuola dall'Infanzia 

eletto dai genitori degli alunni iscritti. Il Consiglio di Intersezione è presieduto dal Dirigente Scolastico 

oppure da un docente delegato. 

Si riunisce prima con la sola componente docente, poi con la componente genitori. 

Ha il compito di: 

1. formulare proposte circa l'azione educativa didattica (tra cui progetti e uscite didattiche); 

2. verificare l'andamento educativo - didattico delle sezioni; 

3. agevolare i rapporti tra docenti, genitori ed alunni. 

Con la sola componente docente realizza il coordinamento didattico. 

Consiglio d'Interclasse 

E' composto da tutti i docenti in servizio nel plesso e da un genitore per ogni classe della scuola primaria 

eletto dai genitori degli alunni iscritti. Il Consiglio di Interclasse è presieduto dal Dirigente Scolastico oppure 

da un docente delegato. 
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Si riunisce prima con la sola componente docente, poi con la componente genitori. 

Ha il compito di: 

1. formulare proposte in ordine all'azione educativa e didattica (tra cui progetti, uscite didattiche, viaggi di 

istruzione) al Collegio Docenti e al Consiglio di Istituto; 

2. agevolare ed estendere i rapporti reciproci tra docenti, genitori e alunni; 

3. esprimere un parere sui libri di testo da adottare; 

4. Con la sola componente docente: 

5. svolge la funzione di organismo di progettazione e di programmazione didatti co-educativa di percorsi 

formativi curricolari, extracurricolari, educativi; 

6. valuta gli alunni. 

 

Consiglio di classe 

E' composto dai docenti della classe e da quattro rappresentanti eletti dai genitori degli alunni iscritti. È 

presieduto dal Dirigente Scolastico oppure da un docente delegato. Si riunisce prima con la sola 

componente docente, poi con la componente genitori.  

Ha il compito di: 

1. formulare proposte in ordine all'azione educativa e didattica (progetti, uscite didattiche, viaggi di 

istruzione) al Collegio Docenti e al Consiglio di Istituto; 

2. agevolare ed estendere i rapporti reciproci tra docenti, genitori e alunni; 

3. esprimere un parere sui libri di testo da adottare. 

4. Con la sola componente docente: 

5. svolge la funzione di organismo di progettazione e di programmazione didatti co-educativa di percorsi 

formativi curricolari, extracurricolari, educativi; 

6. individua i bisogni degli alunni, definisce gli itinerari didattici, assume comportamenti comuni 

nell'ambito delle verifiche e delle valutazioni. 

 

Art. 19 - Collegio Docenti 

II Collegio Docenti è composto da tutti i docenti dell'Istituto ed è presieduto dal Dirigente Scolastico. Si 

insedia all'inizio di ciascun anno scolastico e si riunisce secondo il Piano Annuale delle riunioni concordato 

ed approvato prima dell'inizio delle lezioni. Esso in particolare: 

- delibera in materia di funzionamento educativo-didattico; 

- elabora il Piano dell'Offerta Formativa, la programmazione educativa, il sistema di valutazione, 

i progetti d'Istituto, il piano di aggiornamento, il piano di integrazione degli alunni con bisogni educativi 

speciali  e degli alunni stranieri; 

- formula proposte al Dirigente Scolastico per la formazione delle classi e l'assegnazione ad esse 

dei docenti, per la stesura dell'orario delle lezioni e delle altre attività scolastiche, tenuto conto dei criteri 

generali indicati dal Consiglio di Istituto; 

- approva i nominativi delle funzioni strumentali, scelte dal Dirigente tra i docenti che ne hanno fatto 

richiesta sulla base dei bisogni individuati dal Collegio stesso; 

- elegge due membri del comitato per la valutazione dei docenti; 

- nomina referenti su tematiche di particolare interesse; 

- attribuisce incarichi di carattere organizzativo-gestionale a livello di plesso/istituto 

- nomina speciali commissioni di lavoro e/o di studio di cui possono far parte i membri del Collegio 

stesso, altri rappresentanti delle varie componenti scolastiche ed eventuali esperti qualificati esterni 

alla scuola. Le commissioni sono coordinate dalla Funzione strumentale coerente con i compiti della 

stessa. Esse avanzano proposte sugli ambiti di lavoro per i quali sono state nominate. 

Le riunioni sono convocate dal Dirigente Scolastico in seduta ordinaria, secondo calendario previsto dal 

Piano Annuale delle Attività, in seduta straordinaria ogni qualvolta il Dirigente Scolastico ne ravvisi la 

necessità o quando almeno un terzo dei suoi componenti ne faccia richiesta. Il verbale è redatto su 
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apposito registro da un docente collaboratore . Le modalità di votazione si rifanno all'art. 28 del D.P.R. n° 

416. Sugli argomenti non inseriti all’ordine del giorno non è possibile deliberare. E’ possibile l’integrazione 

dell’odg fino a 5 gg prima la data di convocazione, In casi di particolare urgenza, all’inizio del Collegio 

Docenti è possibile chiedere la richiesta di integrazione del punto all’ODG che deve essere approvata a 

maggioranza qualificata (2/3 dei votanti).E’ necessario che l’ordine del giorno individui gli argomenti da 

trattare in modo tale che i membri del Collegio abbiano la possibilità di valutare l’importanza della seduta e 

il contenuto dei problemi da risolvere. 

 

Art. 20 - Assemblee dei genitori 

Le assemblee dei genitori possono essere convocate dal Dirigente Scolastico, dai docenti, dai genitori 

rappresentanti di classe/sezione o dai 2/3 dei genitori della classe/sezione stessa. La convocazione deve 

essere disposta con un preavviso non inferiore ai 5 giorni. Qualora le assemblee si svolgano nei locali della 

scuola, la data e l'orario di svolgimento devono essere concordate di volta in volta col Dirigente Scolastico. 

La domanda di convocazione -da inoltrare per iscritto- dovrà contenere l'ora, il giorno, la richiesta di uno 

spazio all'interno dell'Istituto e l'ordine del giorno. La convocazione è resa nota dagli stessi promotori, dopo 

l'autorizzazione, mediante affissione all'albo della scuola e con possibilità di distribuire gli avvisi scritti. 

 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

 

Art. 21 - Compiti e funzioni del Dirigente 

II Dirigente Scolastico ha la legale rappresentanza dell'Istituzione Scolastica; assicura la gestione unitaria 

dell'istituzione scolastica e la finalizza all'obiettivo della qualità dei processi formativi, predisponendo gli 

strumenti attuativi del Piano dell'Offerta Formativa: 

provvede all'organizzazione complessiva e al buon funzionamento dei servizi dell'Istituzione, avvalendosi 

anche del contributo dello staff di direzione e dei docenti collaboratori 

- definisce gli indirizzi per le attività della scuola e delle scelte di gestione e di amministrazione 

- organizza l'attività dell'Istituto secondo criteri di efficienza ed efficacia formativa; 

- coordina e dirige gli organi collegiali di cui è Presidente (Collegio Docenti, Consigli di Intersezione, di 

Interclasse e di Classe, Giunta Esecutiva, Comitato di Valutazione del servizio dei docenti) e le riunioni 

che promuove; 

- è responsabile della gestione delle risorse finanziarie e strumentali e dei risultati del servizio 

scolastico; 

- stipula contratti, convenzioni e accordi, nel rispetto della normativa nazionale e in attuazione 

- delle delibere adottate dal Consiglio di Istituto; 

- cura le relazioni con i soggetti interni ed esterni e quelle con la rappresentanza sindacale d'Istituto; 

- cura il rispetto della normativa scolastica nazionale e delle disposizioni contenute nel presente 

Regolamento da parte di tutti i soggetti che operano nelle scuole dell'Istituto; 

è responsabile della sicurezza avvalendosi, eventualmente, di un esperto esterno; assicura la collaborazione 

con le Istituzioni culturali, sociali ed economiche del territorio. Il Dirigente Scolastico riceve, di norma, 

previo appuntamento. 

 

Art. 22 - Valorizzazione del personale 

II Dirigente Scolastico è tenuto alla massima valorizzazione di tutto il personale in servizio nell' Istituto ed è 

suo dovere promuovere iniziative atte a migliorare la preparazione professionale di tutti gli operatori 

scolastici. Ha il compito di curare che, tra le varie componenti scolastiche e i singoli soggetti, si stabiliscano 

relazionali interpersonali basate su rispetto, comprensione e valorizzazione reciproci. Promuove la 

costruzione di un clima di lavoro positivo per sostenere e sviluppare la ricerca e l'innovazione didattica e 

metodologica dei docenti e per garantire l'esercizio della libertà di scelta delle famiglie  e il diritto di 

apprendimento degli alunni. 
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FIGURE DI COORDINAMENTO 

Art. 23 - Collaboratori del Dirigente Scolastico 

Come previsto dal comma 83 della legge 107 /2015, Dirigente Scolastico si avvale, nello svolgimento delle 

proprie funzioni organizzative e amministrative, di docenti da lui individuati -fino al 10% dell'organico 

dell'autonomia - cui sono attribuite specifiche funzioni e deleghe. 

PRIMO COLLABORATORE 

1. Sostituisce il Dirigente in caso di assenza o impedimento, esercitandone le funzioni, con delega di firma 

nei casi e nei limiti previsti dalla normativa vigente; 

2. Collabora con il Dirigente nell'organizzazione dell'Istituto (classi, insegnanti, orari); 

3. Collabora con il Dirigente negli adempimenti connessi alla definizione dell'organico; 

4. Collabora nella gestione dell'archivio informatico dell'ufficio di Presidenza; 

1. Collabora con il Dirigente e con il secondo collaboratore nella formulazione dell'ordine del giorno e 

nella preparazione dei materiali delle riunioni collegiali; 

2. Controlla e supervisiona le proposte di orario elaborate dai plessi dell'Infanzia e della Primaria; 

3. Redige i verbali del Collegio Docenti congiunto e del Collegio Docenti di sezione (Infanzia, Primaria, 

Secondaria di I grado); 

4. Collabora con il Dirigente e con il secondo collaboratore nella soluzione di problemi di varia natura che 

possono sorgere nell'Istituto Comprensivo; 

5. Predispone circolari; 

6. Collabora con l'ufficio di segreteria nelle procedure concernenti l'adozione dei libri di testo; 

7. Predispone - insieme al secondo collaboratore - il piano annuale delle attività dei docenti; 

8. Si reca - qualora se ne presenti l'urgenza, in caso d'impedimento del Dirigente - nei diversi plessi, in 

seguito alla richiesta dei coordinatori; 

9. Partecipa - in rappresentanza del Dirigente, in caso di assenza dello stesso - alle riunioni del GLI; 

10. Provvede alla distribuzione delle comunicazioni scritte indirizzate alle famiglie; 

11. 15. Vigila  sull'andamento  generale  del   servizio,  con  obbligo  di  riferire  qualunque  fatto  o 

circostanza che possano, a suo parere, pregiudicare un regolare svolgimento dello stesso. 

12. Si occupa dell’aggiornamento del sito di Istituto. 

 

SECONDO COLLABORATORE: 

 

1. Sostituisce il primo collaboratore, in caso di assenza o impedimento, in tutti gli adempimenti di sua 

competenza; 

2. 2. Collabora con il Dirigente   Scolastico nella formulazione dell'Ordine del  Giorno e nella preparazione 

dei materiali per le riunioni collegiali; 

3. Si occupa del funzionamento del Registro elettronico; 

4. Partecipa alle riunioni di coordinamento indette dal Dirigente; 

5. Predispone, insieme al primo collaboratore, il piano annuale delle attività; 

6. Svolge, in collaborazione con il primo collaboratore, funzioni di coordinamento della Scuola 

7. Secondaria di 1° grado  

8. Vigila sull'andamento generale del servizio, con obbligo di riferire qualunque fatto o circostanza che 

possano, a suo parere, pregiudicare un regolare svolgimento dello stesso. 

 

Art. 24 - Coordinatori di plesso 

1. II Dirigente Scolastico, nello svolgimento delle proprie funzioni organizzative e amministrative, delega 

per ogni plesso, un docente cui sono attribuiti compiti di carattere organizzativo-gestionale. In 

particolare: 
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2. Coordina il personale del plesso (compresi i collaboratori scolastici - in accordo con la DSGA- 

3. e gli assistenti ad personam) gestendo le sostituzioni del personale assente, i permessi brevi), gli  

adattamenti  dell'orario per la realizzazione di progetti, l'organizzazione delle riunioni dei docenti e dei 

genitori; 

4. Presiede i Consigli di Interclasse/Intersezione, in caso di assenza del Dirigente Scolastico; 

5. 3. Vigila   sul   regolare   funzionamento   del   plesso;   rileva   eventuali   bisogni   e   riferisce 

tempestivamente al Dirigente; 

6. Provvede alla distribuzione delle comunicazioni scritte indirizzate ai docenti e ai genitori; 

7. Partecipa alle riunioni di coordinamento indette dal Dirigente, al quale presenta periodicamente una 

breve relazione sulle attività del plesso; 

8. E' il responsabile della sicurezza del plesso di appartenenza e collabora con il docente RLS dell'Istituto 

Comprensivo; coordina le prove di evacuazione; 

9. Rileva e comunica alla sede centrale le piccole manutenzioni da effettuare nel plesso. 

 

Art. 25 - Coordinatori di classe - Scuola Secondaria di 1° grado 

Al docente coordinatore è attribuita la delega a svolgere funzioni organizzative e gestionali; egli risponde 

del proprio operato al Dirigente Scolastico. 

- in rapporto agli alunni 

• Controlla il registro di classe in merito alla regolarizzazione delle giustificazioni (che vengono registrate 

dall'insegnante della prima ora) e alla sua integrità. 

• Controlla che gli studenti abbiano informato i genitori sulle comunicazioni scuola/famiglia. 

• Si informa sulle situazioni a rischio e cerca soluzioni adeguate in collaborazione con il Consiglio di Classe; 

- in rapporto ai colleghi della classe 

• Controlla   sul   registro   di   classe   l'annotazione   di   richiami   scritti   (relativi   solo   al 

comportamento), segnalandone la gravità o frequenza alla dirigenza e al consiglio di classe per eventuali 

provvedimenti di competenza. 

• Mantiene i  contatti  con gli altri docenti del  Consiglio al fine di individuare eventuali problematiche, 

anche riguardo all'integrazione degli alunni diversamente abili, degli stranieri e al disagio in genere. 

• Coordina la programmazione didattica del C.d.C; cura la raccolta dei piani di lavoro dei colleghi e delle 

relazioni finali; 

- in rapporto ai genitori 

• Informa e convoca i genitori degli alunni in difficoltà, sentito il parere dei docenti della classe. 

• Comunica ai genitori assenze prolungate e ripetute (superiori a cinque giorni consecutivi e non) oppure 

distribuite in modo sospetto; informa l'ufficio di segreteria  in caso di assenza superiore a quindici giorni. 

• Mantiene rapporti con i genitori degli alunni della propria classe, in particolare per quanto riguarda il loro 

coinvolgimento nelle attività scolastiche; 

- in rapporto al Consiglio di Classe 

• Presiede, in assenza del Dirigente Scolastico, il Consiglio di Classe di cui è coordinatore. 

• Riferisce periodicamente al Consiglio l'andamento generale della classe. 

• Cura l'attuazione delle decisioni prese dal Consiglio di Classe; 

- in rapporto alla dirigenza della scuola 

• Collabora alla realizzazione dei progetti previsti dal POF. 

• Segnala al Dirigente Scolastico eventuali problemi emersi all'interno del Consiglio di Classe al fine   di   

proporre   opportune   strategie   di   soluzione   (incontri   bimestrali   e   patto   di corresponsabilità). 

• Presenta periodicamente un breve report sull'andamento didattico e disciplinare della classe. 

• Predispone la raccolta dei dati completi relativi all'adozione dei libri di testo da sottoporre al Collegio 

Docenti e controlla che non sia superato il tetto massimo di spesa consentito. 

• Collabora con le Funzioni Strumentali in merito a alunni stranieri, handicap, DSA, disagio, ecc. 
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DOCENTI 

 
Art. 26 - Formazione - professionalità - collegialità 

II docente ha piena libertà di insegnamento sul piano metodologico-didattico, come previsto dall'art. 1 del 

D.lgs 16 aprile 1994 n. 297: "nel rispetto delle norme costituzionali e degli ordinamenti della scuola, ai 

docenti è garantita la libertà di insegnamento intesa come autonomia didattica e come libera espressione 

culturale del docente". 

Ogni docente è tenuto a rispettare le deliberazioni e la programmazione delle attività degli Organi collegiali. 

Il Contratto Collettivo Nazionale Lavoratori definisce giuridicamente diritti e dovere del personale docente. 

Art. 27 - Responsabilità degli insegnanti: vigilanza sugli alunni 

II presente Regolamento adotta disposizioni interne all'Istituto per garantire la vigilanza, effettiva e 

potenziale, dei minori ad esso affidati. Fa parte degli obblighi di servizio vigilare sugli allievi. La vigilanza si 

intensifica in quelle circostanze della vita scolastica, diverse per ogni ordine di scuola, in cui gli alunni sono 

"in movimento". Il docente ha il compito di vigilanza degli alunni senza soluzione di continuità. A tal 

proposito, il Contratto Collettivo Nazionale Lavoratori dispone che, per assicurare l'accoglienza e la vigilanza 

sugli alunni, gli insegnanti sono tenuti a trovarsi a scuola cinque minuti prima dell'inizio delle lezioni e ad 

assistere all'uscita degli alunni medesimi, in base agli orari in vigore in ogni plesso. 

La responsabilità per l'inosservanza del predetto obbligo è disciplinata dagli art. 2047 e 2048 del Codice 

Civile. Ai sensi dell'art. 2047 "in caso di danno cagionato da persona incapace di intendere e volere, il 

risarcimento è dovuto da chi è tenuto alla sorveglianza dell'incapace, salvo che provi di non aver potuto 

impedire il fatto". L'art. 2048 dispone che "i precettori e coloro che insegnano un mestiere o un'arte sono 

responsabili del danno cagionato dal fatto illecito dei loro allievi e 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". 

La Corte dei Conti, sez. Ili, 19.2.1994, n. 1623, ha ritenuto, inoltre, che l'obbligo della vigilanza abbia rilievo 

primario rispetto agli altri obblighi di servizio e che, conseguentemente, in caso di concorrenza di più 

obblighi, il docente deve scegliere di adempiere il dovere di vigilanza. 

I docenti sono tenuti a leggere attentamente il piano di evacuazione predisposto per ogni edificio 

scolastico e ad attenersi ad esso in caso di necessità e durante le previste esercitazioni. 

Art. 28 - Orario di servizio e formulazione orari 

Dal 1° settembre all'inizio delle lezioni e dal termine delle stesse al periodo di congedo ordinario, tutti i 

docenti sono a disposizione per le attività di carattere istituzionale debitamente programmate nel rispetto 

della disciplina contrattuale vigente. Gli orari vengono stabiliti all'inizio dell'anno per ogni classe/sezione 

con l'obiettivo, per la Scuola Primaria e Secondaria, di distribuire in modo equilibrato le discipline 

all'interno della giornata scolastica e nel corso della settimana. Tutto il personale docente svolge l'orario 

approvato e risultante dagli schemi settimanali compilati; eventuali variazioni vanno preventivamente 

autorizzate. Gli orari del personale e il calendario delle riunioni sono messi a disposizione dei collaboratori 

scolastici per l'informazione all'utenza interessata. L'orario è uno strumento per la didattica e per 

l'organizzazione del servizio scolastico, inteso anche come vigilanza e sorveglianza dei minori; ogni altra 

considerazione è subordinata a questa. 

 

Art. 29 - Organizzazione sezione/classe in caso di assenza improvvisa del docente 

II Dirigente scolastico, in caso di effettiva necessità, autorizza il docente coordinatore di plesso ad 

organizzare il servizio, sostituendo il docente assente o distribuendo gli alunni nelle classi restanti fino al  

numero massimo  consentito  dalle disposizioni  ministeriali  per la formazione  classi. 

L'insegnante che accoglie gli alunni ha il compito di sorveglianza senza soluzione di continuità ed è tenuto a 

una costante vigilanza dei propri alunni e di quelli che gli vengono affidati momentaneamente. 
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Art. 30 – Norme di comportamento dei docenti 

1. I docenti che accolgono gli alunni devono trovarsi a scuola almeno cinque minuti prima dell'inizio delle 

lezioni. 

2. Il docente della prima ora deve segnare sul registro di classe gli alunni assenti, controllare quelli dei 

giorni precedenti e segnare sul registro di classe l'avvenuta o la mancata giustificazione. 

Qualora un alunno dopo tre giorni dal rientro continui ad essere sprovvisto di giustificazione, il docente 

segnalerà il nominativo al Dirigente Scolastico. 

3. In caso di ritardo di un alunno occorre segnare l'orario di entrata, la giustificazione o la richiesta di 

giustificazione e ammetterlo in classe. 

4. Se un alunno richiede, con permesso scritto di un genitore, di uscire anticipatamente, il docente è tenuto 

ad apporre sul registro di classe l'ora in cui l'alunno esce ed è affidato a una persona autorizzata. 

5. I docenti indicano sempre sul registro di classe i compiti assegnati e gli argomenti svolti. 

6. I docenti comunicheranno per iscritto (libretto o diario) i risultati delle prove orali e invieranno a casa le 

prove scritte o la fotocopia delle stesse su richiesta dei genitori. 

7. I docenti hanno cura di non lasciare mai, per nessun motivo, gli alunni da soli. 

8. Durante l'intervallo i docenti vigilano sull'intera classe e collaborano con i colleghi delle altre classi. 

9. Durante le ore di lezione è consentito uscire dall'aula solo per validi motivi. 

10. Se un docente deve allontanarsi dalla propria classe per pochi minuti occorre che avvisi un 

collaboratore scolastico o un collega affinché vigili sulla classe. 

11. Al termine delle lezioni i docenti accertano che i locali utilizzati vengano lasciati in ordine ed i materiali 

siano riposti negli appositi spazi. 

12. I docenti devono prendere visione dei piani di evacuazione dei locali della scuola e devono sensibilizzare 

gli alunni sulle tematiche della sicurezza. 

13. I docenti prima di proporre agli alunni attività che richiedono l'uso di sostanze particolari o alimenti 

(pasta, farina, legumi, etc...) devono verificare tramite comunicazione scritta che non vi siano casi di 

allergie specifiche o intolleranze ai prodotti e vigilare sull'uso delle stesse. 

14. I docenti, ove accertino situazioni di pericolo, devono prontamente comunicarlo al Dirigente Scolastico. 

15. Eventuali danni riscontrati devono essere segnalati al Dirigente Scolastico; i danni riscontrati vengono 

risarciti dal responsabile; qualora questi non venga individuato, gli insegnanti della o delle classi 

interessate ne discuteranno in Consiglio di Classe con i genitori ed il risarcimento sarà effettuato in modo 

collettivo. 

16. I docenti hanno facoltà di richiedere colloqui e/o approfondimenti telefonici con le famiglie nell'ottica di 

un rapporto scuola/famiglia più trasparente e fattivo; saranno inviate comunicazioni scritte riguardanti i 

comportamenti scorretti, scarsa attenzione, dimenticanze, scarso impegno nello svolgimento del lavoro 

scolastico. 

17. Ogni docente deve prendere  visione delle circolari e degli avvisi; in ogni caso tutte le circolari e gli avvisi 

pubblicati sul sito della scuola e inseriti  sulla bacheca del registro elettronico  si intendono regolarmente 

notificati. 

18.I docenti non possono utilizzare i telefoni cellulari durante l'orario di lavoro; per situazioni di emergenza 

sono reperibili tramite il telefono della scuola. 

19.I docenti non possono utilizzare i telefoni della scuola per motivi personali, salvo situazioni di effettiva 

emergenza, ma solo per esigenze di servizio. 

20. I docenti devono avvisare le famiglie circa le attività didattiche che saranno svolte, diverse dalle 

curricolari, tramite avvisi o sul diario. 

21. Gli insegnanti in servizio nella classe / sezione sono responsabili degli alunni fino al termine delle lezioni. 

22. I docenti dell’ultima ora di lezione sono responsabili degli alunni fino a quando essi non hanno varcato il 

cancello della scuola. 

23. Gli insegnanti della Scuola dell’Infanzia e della Scuola Primaria vigilano affinché gli alunni siano affidati 

ai genitori o agli adulti delegati al ritiro . 
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PERSONALE ATA 

 

Art. 31 - Personale amministrativo 

II personale amministrativo assolve alle funzioni amministrative, contabili, gestionali, strumentali, operative 

connesse alle attività delle scuole, in rapporto di collaborazione con il Dirigente Scolastico e con il personale 

docente. Cura i rapporti con l'utenza, nel rispetto delle disposizioni in materia di trasparenza e di accesso 

alla documentazione amministrativa prevista dalla legge. Collabora con i docenti, curando in modo 

particolare la comunicazione delle circolari e degli avvisi personali. 

Il Contratto nazionale, il codice disciplinare, il piano ATA specificano doveri/incarichi/mansioni di ogni 

singolo profilo professionale. 

 

Art. 32 – Norme di comportamento del personale amministrativo. 

1. Il personale amministrativo è di supporto con il proprio operato all'azione didattica; lo svolgimento 

accurato delle sue competenze specifiche risulta determinante per l’organizzazione del servizio. 

2. Non può utilizzare i telefoni cellulari durante l'orario di lavoro o ricevere telefonate personali che non 

siano con evidenza urgenti e improrogabili. 

3. Cura i rapporti con l'utenza, nel rispetto delle disposizioni in materia di trasparenza e di accesso alla 

documentazione amministrativa prevista dalla legge. 

4. Mantiene la dovuta riservatezza, soprattutto nel trattamento dei dati sensibili. 

5. Collabora con i docenti e favorisce il processo educativo e comunicativo tra le diverse componenti della 

scuola. 

6. E’ tenuto al rispetto dell'orario di lavoro; della presenza in servizio fa fede la firma nel registro del 

personale. 

 

Art. 33 - Collaboratori scolastici 

I collaboratori scolastici sono tenuti a prestare servizio, salvo diverse disposizioni, secondo le mansioni loro 

assegnate come da piano ATA. Non si allontanano dal posto di servizio, tranne che per motivi autorizzati dal 

Direttore Servizi Generali ed Amministrativi, dal Dirigente Scolastico o da chi ne fa le veci. Prendono visione 

del calendario delle riunioni degli organi collegiali, attenendosi alle disposizioni di cui al piano ATA adottato 

per l'anno scolastico in corso e appongono la propria firma, per presa visione, sulle circolari e sugli avvisi a 

loro destinati. I collaboratori sono tenuti a leggere attentamente il piano di evacuazione predisposto per 

ogni edifìcio scolastico e ad attenervisi in caso di necessità e durante le previste esercitazioni, e a 

controllare quotidianamente la praticabilità e l'efficienza delle vie di esodo. 

L'obbligo di vigilanza spetta anche ai collaboratori scolastici, nei limiti fìssati dal Contratto Collettivo 

Nazionale Lavoratori: 

collaborano all'entrata e all'uscita degli alunni, disponendosi all'ingresso; 

assicurano la continuità della vigilanza in caso di allontanamento temporaneo del docente; 

controllano che qualsiasi persona chieda di accedere alla scuola, ne abbia i requisiti o l'autorizzazione; 

indirizzano i genitori, che devono esplicare le pratiche amministrative, presso l'ufficio preposto, negli orari 

di ricevimento; 

chiudono le porte degli edifici non appena terminato l'ingresso degli alunni e le riaprono soltanto al 

momento dell'uscita. 

 

 

 

 



15 

 

Art. 34 -Norme di comportamento dei collaboratori scolastici. 

1. I collaboratori scolastici sono tenuti a prestare servizio, salvo diverse disposizioni, nella zona di 
competenza secondo le mansioni loro assegnate. Della presenza in servizio farà fede la firma sul registro 
di presenza del personale. 

2. I collaboratori scolastici: 
-  devono vigilare all'ingresso e all'uscita degli alunni.   
Nel plesso  della scuola primaria di Villanuova sul 

Clisi i collaboratori scolastici agevolano l’uscita degli alunni che si avvalgono dello scuolabus. Per fare 
questo, secondo le modalità organizzative definite nel plesso, accompagnano i bambini   all’uscita, 
raccogliendoli nei corridoi prospicienti le aule alle ore 11.53;  

- sono facilmente reperibili da parte degli insegnanti, per qualsiasi evenienza 
- comunicano immediatamente al Dirigente Scolastico l'eventuale assenza dell'Insegnante dall'aula, per 

evitare che la classe resti incustodita; 

- favoriscono l'accoglienza degli alunni portatori di handicap o temporaneamente infermi; 

- vigilano sulla sicurezza ed incolumità degli alunni, in particolare durante gli intervalli in prossimità dei 

servizi, negli spostamenti e nelle uscite degli alunni per recarsi ai servizi o in altri locali; 

- riaccompagnano nelle loro classi gli alunni che, al di fuori dell'intervallo e senza seri motivi, sostano nei 

corridoi; 

- sorvegliano gli alunni in caso di uscita dalle classi, di ritardo, assenza, o allontanamento momentaneo 

dell'insegnante; 

- sono sempre tolleranti e disponibili con gli alunni e con i docenti, non dimenticando mai che la funzione 

della scuola è quella di educare specialmente quegli allievi che ne hanno più bisogno; 

- evitano di parlare ad alta voce; 

- tengono i servizi igienici sempre decorosi, puliti e accessibili; 

- provvedono, al termine delle lezioni, alla quotidiana pulizia con acqua e detersivi disinfettanti dei servizi e 

degli spazi di pertinenza, nonché delle suppellettili delle aule affidate; 

- non si allontanano dal posto di servizio, tranne che per motivi autorizzati; 

- non consentono l’ingresso a scuola di persone non autorizzate 

-prendono visione del calendario degli incontri collegiali. 

3. Ove accertino situazioni di pericolo, devono prontamente comunicarlo a chi di dovere. 

4. Al termine del servizio tutti i collaboratori scolastici, di qualunque turno e a qualsiasi spazio addetti 

dovranno controllare, dopo aver fatto le pulizie, quanto segue: 

 che tutte le luci siano spente; 

 che tutti i rubinetti dei servizi igienici siano ben chiusi; 

 che siano chiuse finestre di tutti i locali dell’edificio scolastico; 

 che siano chiusi i laboratori e le aule speciali; 

 che ogni cosa sia al proprio posto e in perfetto ordine; 

 che vengano chiuse le porte di accesso e i cancelli della scuola; 

 gli ausiliari addetti agli uffici controlleranno che siano chiuse tutte le porte degli uffici. 

5. Devono apporre la propria firma, per presa visione, sulle circolari e sugli avvisi; in ogni caso tutte le 

circolari e gli avvisi affissi all'albo della scuola o inseriti nel registro degli avvisi della scuola si intendono 

regolarmente notificati al personale tutto. 

6.  E’ fatto obbligo ai collaboratori scolastici di prendere visione delle mappe di evacuazione dei locali e di 

controllare periodicamente la praticabilità e l'efficienza delle vie di esodo. 

 

Art. 35- Adempimenti del lavoratore in caso di propria assenza 

II lavoratore che ha bisogno di assentarsi per malattia o per particolari motivi sopraggiunti deve comunicare 

telefonicamente - con tempestività dalle ore 7,30 e non oltre l'inizio del proprio orario di servizio - l'assenza 

in Segreteria e, non appena disponibile il referto medico, comunicare la prognosi.   Contestualmente   alla   
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comunicazione   dell'assenza,   deve   segnalare   l'indirizzo   di reperibilità, nel caso in cui fosse diverso da 

quello abituale, per i successivi controlli medico - fiscali. 

In base alla normativa vigente (art. 25 L. 183/2010) la certificazione medica dell'assenza sarà inviata dal 

medico in via telematica all'INPS che provvederà a inoltrarla all'Istituto. Il Dirigente Scolastico dispone 

sempre il controllo della malattia come da normativa vigente. Ai fini della visita fiscale si ricorda quanto 

segue: il personale deve precisare l'indirizzo dove può essere reperito e specificare nome, cognome 

(risultanti sul campanello), via, numero civico, città, n° di telefono, evidenziando ogni volta eventuali 

problemi in merito. Il dipendente è responsabile della comunicazione esatta e puntuale del domicilio presso 

il quale si trova durante il periodo di assenza e al quale devono essere inoltrate le visite fiscali; il personale 

ha l'obbligo di permanere nel domicilio comunicato nelle fasce orarie a disposizione per la visita fiscale. 

 

ALUNNI 

 

Art. 36-Norme di comportamento degli alunni 

1. Gli alunni sono tenuti ad avere nei confronti del Dirigente Scolastico, di tutto il personale docente e non 

docente e dei compagni, lo stesso rispetto, anche formale, consono ad una convivenza civile. 

2. Gli alunni sono tenuti a frequentare regolarmente le lezioni, a favorirne lo svolgimento e ad assolvere 

assiduamente agli impegni di studio. La presenza a scuola è obbligatoria anche per tutte le attività 

organizzate e programmate in tempo utile dagli organi collegiali. 

Gli alunni devono presentare la giustificazione firmata da uno dei genitori  

3. Nessun alunno può accedere all' edificio scolastico prima dell'orario stabilito. 

4. I ritardi verranno annotati sul registro di classe e dovranno essere giustificati dai genitori il giorno 

successivo tramite il libretto/diario. 

5. Gli alunni devono portare quotidianamente il diario scolastico/libretto delle giustificazioni che è il mezzo 

di comunicazione costante tra scuola e famiglia. I genitori sono invitati a controllare i compiti e le lezioni 

assegnate, le eventuali annotazioni degli insegnanti, le comunicazioni della scuola e ad apporre la propria 

firma per presa visione. 

6. Al cambio di insegnante, negli spostamenti da un'aula all'altra, all'ingresso e all'uscita, gli alunni devono 

tenere un comportamento corretto ed educato. Non è permesso correre, uscire dalla classe senza 

autorizzazione, gridare nei corridoi e nelle aule, affacciarsi alla finestra , ecc... 

7. Gli alunni possono recarsi nella sala insegnanti, in biblioteca, in palestra, nei laboratori solo con 

l'autorizzazione e sotto il controllo di un insegnante o di un collaboratore scolastico. 

8. Durante gli intervalli, sia nella scuola che nel cortile sono da evitare tutti i giochi che possono risultare 

pericolosi (es. spingersi, salire e scendere le scale, ecc...): gli alunni dovranno seguire le indicazioni degli 

insegnanti e dei collaboratori scolastici; è necessario acquisire il permesso dell'insegnante per spostarsi 

all'interno della scuola; è vietato sostare nelle aule senza la presenza del docente/collaboratore 

scolastico. 

9. servizi vanno utilizzati in modo corretto e devono essere rispettate le più elementari norme di igiene e 

pulizia. 

10. Saranno puniti con severità tutti gli episodi di violenza che dovessero verificarsi tra gli alunni all'interno 

della scuola. 

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

correttamente. 

12. Gli alunni sono tenuti a rispettare il lavoro e a seguire le indicazioni dei collaboratori scolastici che 

assicurano, con i docenti, il buon funzionamento della scuola ed in alcuni momenti possono essere 

incaricati della sorveglianza di una classe o di un gruppo di alunni. 

13. Gli alunni che, per motivi di salute, non potranno seguire le lezioni di Educazione Fisica dovranno 

presentare al Dirigente Scolastico la domanda di esonero firmata dal genitore unita a certificato del 

medico di famiglia redatto su modulo. 
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14. Gli alunni sono tenuti a portare a scuola solo l'occorrente per i compiti e le lezioni e l'eventuale 

merenda. Non è consigliabile portare somme di denaro e oggetti di valore. La scuola non risponde 

comunque di eventuali furti. 

15. Ogni studente è responsabile dell'integrità degli arredi e del materiale didattico che la scuola gli affida: 

coloro che provocheranno guasti al materiale e/o alle suppellettili della scuola o del Comune saranno 

invitati a risarcire i danni. 

16. All’interno degli edifici scolastici l'abbigliamento deve essere funzionale e tale da non creare distrazioni; 

non si tiene il cappello in testa, è consentito l'uso di un copricapo solo per motivi religiosi. 

17. Non è consentito l'uso del telefono cellulare durante l'orario delle attività. 

 

 

 

LA FAMIGLIA 

 

Art. 37 - Rapporto scuola/famiglia 

L'intento di realizzare uno sviluppo pieno ed armonico della personalità di ciascun alunno rende prioritario 

il rapporto scuola-famiglia, fondato sui principi di partecipazione, responsabilità, condivisione, trasparenza, 

al fine di creare le sinergie necessarie al raggiungimento delle finalità formative della Scuola. 

Nel nostro Istituto tale partecipazione si concretizza in momenti prettamente istituzionali quali gli Organi 

Collegiali (Consigli d'Intersezione, d'Interclasse, di Classe, di Istituto e Giunta Esecutiva) e in momenti 

caratterizzati da una maggiore autonomia organizzativa e gestionale, quali assemblee di classe e colloqui 

individuali e generali. 

Attraverso i rappresentanti dei genitori nei Consigli di Intersezione, Interclasse e di Classe i genitori possono 

avanzare proposte in merito alle varie attività, esprimere pareri sulle problematiche emerse nella classe; 

hanno il diritto, nei modi e nelle forme opportune, di riunirsi in assemblea per discutere l'andamento 

disciplinare e didattico della classe. 

I genitori, per ciascun ordine di scuola, sono tenuti a: 

• prendere visione del calendario degli incontri individuali e collegiali; 

• controllare il materiale didattico ed il materiale personale degli alunni, al fine di evitare l'uso, all'interno 

della scuola, di materiale pericoloso per l'incolumità degli alunni stessi. I genitori sono personalmente 

responsabili di eventuali danni arrecati a persone e cose; 

• non  circolare  liberamente nell'edifìcio,  ma possono  accedervi  per  conferire  con  gli insegnanti in 

occasione degli incontri previsti dal calendario scolastico o su appuntamenti concordati con gli stessi 

insegnanti; 

• Le comunicazioni per i genitori degli alunni saranno dettate sul quaderno o sul diario di classe o 

consegnate agli alunni su fogli fotocopiati. Le comunicazioni per le quali è richiesta la firma dei genitori 

per presa visione, devono essere firmate con sollecitudine.  

Il  coordinatore  di  classe  è  tenuto  alla  verifica  della  distribuzione  e  al  ritiro  dei comunicati  scuola-

famiglia.  I  tagliandi  devono  essere  raccolti  nel  faldone    a  ciò  predisposto  assieme  ad  una  copia  del  

comunicato  a  cui  si  riferiscono.  Il docente è tenuto al la massima attenzione affinché ci sia sempre un 

esatto  riscontro.  

Per tutte le comunicazioni che comportano un esborso di spesa ( assicurazione, visite guidate,  giochi  

matematici  ecc.),  i docenti,  una  volta  verificati  i tagliandi, devono  riconsegnare in segreteria l’elenco 

degli alunni debitamente compilato.  

Le comunicazioni per i genitori saranno anche pubblicate sul sito web (area genitori) e sul registro 

elettronico. 

I genitori attraverso l’uso di specifica password possono accedere al registro elettronico e vedere 

presenze/assenze, ingressi in ritardo, argomenti delle lezioni e compiti assegnati. Per la scuola secondaria 

possono prendere visione anche delle valutazioni e di eventuali note disciplinari. 
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Art. 38- Incontri Scuola/Famiglia 

II Dirigente scolastico riceve i genitori su appuntamento. 

Gli uffici di segreteria, per rispondere alle esigenze dell'utenza, adottano un orario flessibile e pertanto 

sono aperti al pubblico dal lunedì al sabato secondo gli orari esposti negli appositi spazi e come riportato 

nella Carta dei servizi, consultabile sul sito dell’istituto comprensivo. 

I docenti incontrano i genitori secondo le seguenti modalità: 

Scuola Infanzia 

• Assemblea per elezioni Rappresentanti di Classe e assemblee generali 

• Consiglio di Intersezione 

• Colloqui individuali: incontri per ogni fascia d'età. 

• Eventuali ulteriori incontri individuali, concordando la data del colloquio. 

 

 

Scuola primaria 

• Consigli di Interclasse 

• Assemblea per elezioni Rappresentanti di Classe e assemblee generali e/o tematiche 

• Colloqui generali: tutti i docenti ricevono i genitori in orario pomeridiano secondo un                

              calendario distribuito all'inizio di ogni anno scolastico 

• Ricevimento individuale a richiesta, concordando la data del colloquio 

              Informazione sui risultati scolastici quadrimestrali 

 

 

Scuola secondaria 

• Assemblea per elezioni Rappresentanti di Classe 

• Colloqui individuali docente-genitore, in orario mattutino secondo un calendario reso noto 

              all'inizio dell'anno  

• Colloqui generali: tutti i docenti ricevono i genitori in orario pomeridiano secondo un 

              calendario distribuito all'inizio di ogni anno scolastico. 

• Consigli di Classe 

• Informazione sui risultati scolastici quadrimestrali 

• Eventuali ulteriori incontri individuali con gli insegnanti, concordando la data del colloquio. 

La scuola, in casi urgenti o per segnalare situazioni particolari, invierà alle famiglie degli alunni una 

lettera di informazione ed eventualmente di convocazione. 

Allo scopo di mantenere viva e proficua la collaborazione tra le famiglie e la scuola, i genitori sono invitati a 

utilizzare al massimo le occasioni offerte partecipando alle assemblee di classe ed ai colloqui individuali con 

i docenti nelle occasioni di ricevimento.  

 

 

Art. 39- Norme di comportamento dei genitori 

1.  I genitori sono i responsabili più diretti dell'educazione e dell'istruzione dei propri figli e pertanto hanno 

il dovere di condividere con la scuola tale importante compito. 

2.  Sarebbe opportuno che i genitori cercassero di: 

  a) stabilire rapporti corretti con gli insegnanti, collaborando a costruire un clima di reciproca fiducia e di 

fattivo sostegno; 

b) controllare, leggere e firmare tempestivamente le comunicazioni sul libretto personale e sul diario; 

c) partecipare con regolarità alle riunioni previste; 

d) favorire la partecipazione dei figli a tutte le attività programmate dalla scuola; 

e) osservare le modalità di giustificazione delle assenze, dei ritardi e delle uscite anticipate; 

f) sostenere gli insegnanti controllando l'esecuzione dei compiti a casa; 
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3. I genitori possono incontrare gli insegnanti durante i colloqui programmati, settimanali e/o 

quadrimestrali o, in situazioni particolarmente gravi, facendone esplicita richiesta. In questi casi si 

concorda, tramite il diario degli alunni (comunicazione verbale per la scuola dell'infanzia) l'orario di 

ricevimento. 

4. In caso di sciopero del personale, la scuola avvertirà le famiglie con apposito comunicato e con congruo 

anticipo, lo stesso dovrà essere restituito con la firma per presa visione. Non sempre sarà possibile 

garantire il normale svolgimento delle lezioni. 

 

Art. 40-Accesso dei genitori nei locali scolastici. 

1. Non è consentita per nessun motivo la permanenza dei genitori nelle aule o nei corridoi all'inizio delle 

attività didattiche, fatte salve le esigenze di accoglienza della Scuola dell’Infanzia e dei primi giorni della 

Scuola Primaria. 

2. L'ingresso dei genitori nella scuola, durante le attività didattiche, è consentito esclusivamente in caso di 

uscita anticipata del figlio ovvero su esplicita autorizzazione del Dirigente Scolastico. 

Gli insegnanti si asterranno dall'intrattenersi con i genitori durante l'attività didattica anche per colloqui 

individuali riguardanti l'alunno. 

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

consentito intrattenere gli insegnati ai cancelli distogliendoli dalla loro funzione di sorveglianza 

dell’uscita. 

 

DISPOSIZIONI SULLA VIGILANZA ALUNNI 

 

Premessa 

L'obbligo della vigilanza, che investe con modalità e moli diversi tutto il personale, scaturisce dal quadro 

legislativo relativo all'organizzazione del sistema scolastico - T.U. D.Lgs n. 297/94; DPR n. 275/99; dalle 

norme contrattuali (CCNL di settore, 2002 - 2005, in particolare l'art. 45 "Doveri del dipendente"), dal 

Codice civile (artt. 2047, 2048,c.c; L. n. 312/80) e, infine, dal Codice penale (artt. 590, 591, c.p.), quando 

l'omessa vigilanza approda a gravi conseguenze, così come ribadito dalla Legge n. 4 del 15/03/09 e dal D. 

Lgs n. 150 del 27/10/09. 

In via principale l'obbligo della vigilanza fa capo al personale docente, ma rientra anche tra gli obblighi 

spettanti ai collaboratori scolastici. Sulla scuola incombe, infatti, l'obbligo e il dovere di tutelare l'integrità 

fisica degli allievi e di vigilare su di essi dal momento iniziale dell'affidamento e fino a quando non rientrano 

nell'alveo della sorveglianza dei genitori. Pertanto, la sorveglianza degli alunni deve essere garantita nella 

maniera più ampia: gli alunni non vanno mai lasciati soli. La struttura dell'Istituto, nei diversi plessi, 

presenta diverse possibilità di rischio, per cui è compito di ognuno vigilare affinchè non avvengano incidenti 

segnalando, se è il caso, particolari comportamenti e situazioni. Sarà cura di tutto il personale scolastico 

controllare l'idoneità degli spazi: qualora si individui un potenziale pericolo all'esterno o all'interno 

dell'edifìcio prima di comunicarlo per iscritto all'ufficio preposto lo deve circoscrivere con nastro ben 

visibile, onde impedire che gli allievi possano infortunarsi. 

 

Art. 41 - Ingresso e uscita degli alunni 

a. Scuola dell'Infanzia 

Gli alunni della scuola dell'Infanzia entrano nell'edificio scolastico accompagnati dai genitori o da adulti da 

essi delegati e autorizzati che devono consegnare il minore all'insegnante. Al termine delle lezioni gli alunni 

sono consegnati personalmente ai genitori o ad adulti (maggiorenni) da essi delegati. Le deleghe, scritte, 

sono depositate presso la segreteria, presso la sezione dell'alunno è depositato un elenco con le deleghe. 

Nei momenti di entrata e uscita, i genitori possono trattenersi solo il tempo strettamente necessario, in 

modo da evitare il sovraffollamento per non ostacolare le operazioni di sorveglianza. Il personale ausiliario 
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cura che nessun alunno si allontani dalla scuola e a tale scopo vigila attentamente. Durante le lezioni, il 

cancello d'ingresso deve rimanere sempre chiuso. 

È necessario che i genitori assicurino puntualità nel prelevare il figlio nel rispetto degli orari stabiliti. 

Qualora un alunno non sia ritirato, il docente è tenuto a contattare telefonicamente i genitori. Nel caso in 

cui gli stessi dovessero risultare irreperibili, il minore viene custodito a scuola, dopo averne data 

comunicazione al Dirigente Scolastico. In attesa dei genitori il personale (docenti e collaboratori scolastici) 

assicura la sorveglianza, adottando di volta in volta la soluzione più opportuna. I docenti sono tenuti a 

segnalare per iscritto eventuali ritardi ripetuti nel ritiro dei figli al Dirigente Scolastico, che provvede a 

richiamare la famiglia al rispetto degli orari. Nel caso di reiterazione il Dirigente Scolastico chiama la Polizia 

locale per affidare il minore ed inoltra segnalazione ai Servizi Sociali. 

I genitori non devono intrattenersi in giardino al momento dell’entrata e dell’uscita. 

b. Scuola Primaria 

Nelle scuole Primarie gli insegnanti accolgono gli alunni secondo le procedure concordate nei vari plessi in 

modo da garantire la massima vigilanza. Gli alunni devono attendere l'insegnante nei rispettivi punti di 

ritrovo e possono entrare in classe solo se accompagnati. Coloro che giungono in ritardo sono accolti e 

condotti in classe dai collaboratori scolastici. Tuttavia, il giorno successivo, sarà loro richiesta la 

giustificazione da parte dei genitori per il ritardo. Se i ritardi dovessero ripetersi frequentemente i docenti 

lo segnaleranno in presidenza. 

L'ingresso delle scuole è chiuso dal personale non docente all'inizio delle lezioni. 

La rilevazione delle presenze degli alunni iscritti al servizio mensa viene svolta ogni mattina entro le ore 

9,00. Pertanto, in caso di ingresso posticipato programmato (es. visita medica), i genitori devono 

comunicare il giorno precedente se il proprio figlio usufruirà della mensa. L'ingresso fuori orario deve 

tuttavia essere compatibile con lo svolgimento delle lezioni e dei moduli orari: non si possono accogliere i 

bambini a qualunque ora. In caso di assenza per l'intera mattinata o per il tempo mensa, i bambini possono 

rientrare per le lezioni pomeridiane solo all'orario di inizio delle stesse. 

Al termine delle lezioni, gli insegnanti accompagnano le classi in modo ordinato fino all'uscita e hanno 

l'obbligo di assicurarsi che tutti gli alunni siano stati ritirati da scuola (eccetto quelli che utilizzano lo 

scuolabus o che fanno rientro a casa autonomamente, come dichiarato all'inizio dell'anno dai genitori 

medesimi). Non è consentito far preparare anzitempo le classi per l'uscita e sostare nei corridoi. 

È necessario che i genitori assicurino puntualità nel prelevare il figlio nel rispetto degli orari stabiliti. 

Qualora un alunno non sia ritirato, il docente dell'ultima ora è tenuto a riaccompagnare l'alunno all'interno 

dell'edificio scolastico e a contattare telefonicamente i genitori. Nel caso in cui gli stessi dovessero risultare 

irreperibili, il minore viene custodito a scuola, dopo averne data comunicazione al Dirigente Scolastico. In 

attesa dei genitori il personale (docenti e collaboratori scolastici) dovrà assicurare la sorveglianza del 

minore, adottando di volta in volta la soluzione più opportuna. Il personale ausiliario curerà che nessun 

alunno si allontani dalla scuola e a tale scopo vigilerà attentamente, anche nel caso di utilizzo del servizio 

scuolabus. I docenti sono tenuti a segnalare per iscritto eventuali ritardi ripetuti nel ritiro dei figli al 

Dirigente Scolastico, che provvederà a richiamare la famiglia al rispetto degli orari. Nel caso di reiterazione 

il Dirigente Scolastico chiamerà  la Polizia locale per affidare il minore ed inoltrerà segnalazione ai Servizi 

Sociali. 

e.  Scuola Secondaria 

Gli alunni della scuola secondaria di primo grado entrano nel cortile della Scuola a piedi, conducendo a 

mano le biciclette e si dispongono negli spazi di   accesso come indicato ad inizio anno. La stessa procedura 

vale per le lezioni pomeridiane delle classi a tempo prolungato. Al suono della prima campana le classi, 

accompagnate dai rispettivi insegnanti, si avviano verso le loro aule. 

Al suono della seconda campanella, ha inizio la lezione. 

L'intervallo si svolge sotto la stretta sorveglianza dell'insegnante della terza ora. 

Al cambio dell'ora i docenti lasciano la classe dopo averla affidata al collega dell'ora successiva. 

L'uscita dall'edifìcio scolastico a conclusione delle lezioni avviene sotto la sorveglianza dei docenti 
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dell'ultima ora, che accompagnano gli alunni fino al cancello d'uscita. 

È vietato agli alunni muoversi da soli nell'edifìcio scolastico durante le lezioni. 

E' assolutamente vietato consentire agli alunni l'utilizzo dell'erogatore delle bevande calde. 

Ogni spostamento degli alunni, accompagnati dall'insegnante, all'interno dell'area scolastica, va effettuato 

in ordine e senza recare disturbo alle lezioni delle altre classi. 

In caso di ingresso in ritardo l’alunno sarà ammesso in classe all’inizio dell’ora successiva, resterà nel 

frattempo custodito dal collaboratore scolastico. Non è ammesso l’ingresso oltre la terza ora di lezione. 

L'ingresso e l'uscita dagli spogliatoi della palestra devono avvenire a classe intera con l'insegnante. 

In caso di grave indisposizione, gli alunni devono essere prelevati da un genitore o da una persona di 

famiglia giuridicamente responsabile (maggiorenne) , indicata dal genitore stesso direttamente o dopo 

avere verificato il consenso del genitore; in caso contrario l’alunno rimarrà a scuola e, se assolutamente 

necessario e urgente, potrà essere trasportato al più vicino posto di pronto soccorso con l’ambulanza. 

Gli alunni delle classi prima , seconda e terza della scuola primaria devono essere ritirati all’uscita da scuola 

da un genitore o da persona maggiorenne espressamente delegata. Il genitore, o suo delegato, deve essere 

presente puntualmente al termine delle attività scolastiche. Qualora non sia presente il genitore o suo 

delegato, nel caso di irreperibilità degli stessi, deve essere avvisato il Dirigente Scolastico che stabilirà la 

procedura da seguire caso per caso, fermo restando che l’alunno non può essere abbandonato a se stesso. 

I genitori degli alunni delle classi quarte e quinte della scuola primaria e degli studenti della scuola 

secondaria possono richiedere l’autorizzazione all’uscita in autonomia . Tale richiesta, con contestuale nota 

d’impegno, sarà predisposta direttamente dall’istituto scolastico e dovrà essere acquisita agli atti ed essere 

oggetto di valutazione circa l’assenza di elementi ostativi al suo accoglimento. Il conseguente 

provvedimento autorizzativo, adottato dal dirigente scolastico, potrà essere revocato unilateralmente, con 

atto motivato, qualora vengano meno le condizioni che ne costituiscono il presupposto. 

Tale richiesta viene fatta all’inizio della classe quarta e rimane valida fino al termine del ciclo scolastico o 

fino a che il genitore non la revochi. 

 

Art. 42 – Intervallo 

Al fine di regolamentare la vigilanza sugli alunni durante l’intervallo-ricreazione si dispone che detta 

vigilanza venga effettuata da quei docenti già impegnati nelle classi nell’ora che immediatamente 

precede/segue la ricreazione. I collaboratori scolastici durante l’intervallo vigileranno, oltre il corridoio di 

competenza, anche i bagni. 

Gli insegnanti sono tenuti alla vigilanza durante l’intervallo secondo l’organizzazione stabilita nei vari plessi. 

Sono vietati giochi liberi e/o pericolosi per evitare situazioni pregiudizievoli per l’incolumità dei minori. 

Per nessuna ragione il docente può lasciare la classe incustodita. Di norma l’intervallo si svolge negli spazi 

individuati dal responsabile di plesso (vedi piantine esposte in bacheca). 

Qualora il tempo lo permetta è consentito l’utilizzo degli spazi esterni. In tal caso i docenti avranno cura di 

disporsi in modo tale da garantire la sorveglianza di tutta l’area utilizzata secondo le modalità comunicate 

dal responsabile di plesso (vedi piantine esposte in bacheca). 

Al suono della campanella dell’intervallo ogni attività deve essere sospesa, per consentire a tutti gli alunni 

di usufruire per intero del tempo di pausa stabilito. 

Durante l’intervallo non è consentito a nessuno l’ingresso negli edifici scolastici, pertanto i cancelli devono 

rimanere rigorosamente chiusi. I docenti in uscita dovranno attendere la fine della ricreazione per poter 

uscire da scuola, i docenti in entrata devono entrare a scuola prima dell’intervallo. 

 

Art. 43- Assenze e giustificazioni 

1.  Qualsiasi assenza dalla scuola, anche per la sola mattina o il solo pomeriggio, deve essere giustificata dai 

genitori per iscritto tramite il diario o l’apposito libretto delle giustificazioni. 
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2. Se l’assenza è prevista in anticipo e determinata da motivi familiari, i genitori dovranno compilare un 

apposito modulo (dichiarazione), sottoscritto per presa visione anche dai docenti e vistato dal Dirigente 

Scolastico. Il modulo è scaricabile dal sito dell’Istituto comprensivo. 

 

Art. 44 - Assemblee sindacali e scioperi 

a. Assemblea sindacale 

Su comunicazione del Dirigente Scolastico, i docenti devono comunicare l'eventuale partecipazione 

all'Assemblea Sindacale; l'insegnante coordinatore di plesso trasmette i dati dell'adesione al Dirigente 

Scolastico. 

Il Dirigente Scolastico, a seconda delle adesioni, può apportare degli adattamenti di orario o di utilizzo del 

personale docente: può modificare la collocazione oraria delle lezioni, può sostituire il docente che 

partecipa all'assemblea con un collega a disposizione o che deve recuperare ore di permesso. 

Il  Dirigente   Scolastico  provvede   ad  informare  l'Amministrazione  Comunale   sull'eventuale necessità di 

apportare variazioni al servizio di trasporto. 

Sulla base delle decisioni prese viene data comunicazione alle famiglie degli alunni. 

b. Sciopero 

     La Scuola deve garantire: 

1. il diritto di sciopero di chi intende scioperare 

2. il diritto/dovere alla prestazione del servizio di chi non intende scioperare 

3. il servizio di vigilanza per tutti gli alunni comunque presenti nella scuola. 

In caso di sciopero, su comunicazione del Dirigente Scolastico, i docenti ed il personale ATA 

possono dichiarare  in maniera  libera e volontaria l’ adesione/non adesione allo sciopero. 

Il Dirigente scolastico, sulla base delle informazioni raccolte, può modificare l'orario scolastico e/o 

sospendere alcuni servizi, in accordo con l'Amministrazione Comunale. 

Il Dirigente Scolastico assicura l'informazione alle famiglie con avviso scritto 5 giorni prima 

dell'effettuazione dello sciopero. I docenti sono tenuti a consegnare o a far trascrivere sul diario degli 

alunni la comunicazione dello sciopero e ad accertarsi che tutti gli alunni abbiano fatto firmare l'avviso o 

riconsegnato la ricevuta. 

Il giorno dello sciopero l'organizzazione del servizio sarà curata dal coordinatore di plesso (se non 

scioperante) o dal Dirigente  che garantirà la vigilanza sugli alunni presenti utilizzando il personale docente 

nei limiti dell'orario di servizio. Nessun alunno, in ogni caso, potrà essere abbandonato a se stesso, o 

allontanato dalla scuola se non accompagnato dai genitori o da persona delegata. 

L'ufficio di segreteria come da normativa procederà all'invio della statistica. 

 

CRITERI PER LA FORMAZIONE DELLE CLASSI/ SEZIONI 

 

Art. 45 - Criteri comuni per la formazione delle classi. 

La formazione delle classi e delle sezioni compete al Dirigente Scolastico sulla base dei criteri generali 

stabiliti dal Consiglio d'Istituto e delle proposte del Collegio dei docenti. Poiché si tratta di adempimenti di 

primaria importanza, vengono formulati i seguenti criteri per la formazione delle classi. 

Numero di alunni equilibrato rispetto a quello delle classi parallele. 

o Equilibrio di massima tra maschi e femmine. 

o Divisione dei fratelli, a meno di motivate e documentate richieste in senso contrario della famiglia. 

o Equa distribuzione degli alunni in situazione   di handicap, degli alunni stranieri e degli alunni che    

              non si avvalgono dell'I.R.C. 

o Eterogeneità equilibrata di competenze / rendimento tra tutte le classi prime in entrata; devono essere 

attentamente valutate la qualità e il tipo di relazione che i bambini hanno instaurato nell’ordine di 

scuola precedente. 

o Spostamenti tra le sezioni decisi dal Dirigente Scolastico dietro presentazione di giustificate   
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      motivazioni da parte dei docenti. 

 

Criteri per accettazione alunni fuori dal Comune 

o Alunni residenti nei comuni afferenti il Comprensivo 

o Alunni con fratelli/sorelle già frequentanti la scuola 

o Alunni con nonni residenti nel comune di Prevalle o Villanuova 

o Alunni i cui genitori lavorino nel comune di Prevalle o Villanuova 

o Estrazione 

Nel caso in cui vi sia un esubero tale ma non sufficiente a formare la seconda classe richiesta dai genitori si 

procederà nel seguente modo: 

Convocazione di tutti i genitori nei giorni immediatamente successivi alla chiusura delle iscrizioni 

o Precedenza agli alunni che abbiano fratelli/sorelle frequentanti lo stesso tempo scuola richiesto 

o Eventuali passaggi volontari 

o Estrazione 

o Viene comunque garantita all’alunno certificato la scelta del tempo scuola 

 

Art. 46 - Criteri specifici riguardanti le iscrizioni alla SCUOLA DELL’ INFANZIA 

Ordine di priorità per l’ammissione alla frequenza 

Possono essere iscritti alla scuola dell’infanzia i bambini che abbiano compiuto o compiano entro il 31 

dicembre dell’anno di riferimento i 3 anni di età. Possono , altresì , essere iscritti le bambine ed i bambini 

che compiano tre anni di età dopo il 31 dicembre e comunque non oltre il 30 aprile dell’anno successivo a 

quello di riferimento. 

L’ammissione dei bambini alla frequenza anticipata è condizionata ai sensi dell’art.2 comma 2 del DPR 

89/2009 : 

-   alla disponibilità dei posti e all’esaurimento di eventuali liste di attesa;  

- alla disponibilità di locazioni e dotazioni idonee sotto il profilo dell’agibilità e funzionalità, tali da 

rispondere alle diverse esigenze dei bambini di età inferiore a tre anni;  

- alla valutazione pedagogica e didattica, da parte del collegio docenti, dei tempi e delle modalità 

dell’accoglienza. 

Qualora il numero delle domande di iscrizione sia superiore al numero dei posti complessivamente 

disponibili, hanno precedenza le domande relative a coloro che compiono tre anni di età entro il 31 

dicembre. 

Ordine di priorità per l’ammissione alla frequenza 

1)  Residenti e domiciliati che compiano i tre anni di età entro il 31/12 dell’anno di riferimento. 

2)  Residenti e domiciliati che siano nell’età per la frequenza della scuola dell’infanzia. 

3)  Residenti e domiciliati che chiedano la frequenza anticipata. 

4)  Non residenti che compiano i tre anni di età entro il 31/12 dell’anno di riferimento. 

5)  Non residenti che siano nell’età per la frequenza della scuola dell’infanzia. 

6)  Non residenti che chiedano la frequenza anticipata. 

 

Nel caso in cui alla chiusura dell’iscrizione risulti un numero di domande di iscrizione superiore al numero 

dei posti complessivamente disponibili (lista di attesa), fermo restando l’ordine di ammissione alla 

frequenza, si seguiranno i seguenti criteri di priorità: 

o Situazione di handicap certificata 

o Situazione di disagio documentata dai Servizi Sociali comunali 

o Famiglia monoparentale 

o Alunni con entrambi i genitori che svolgano attività lavorative documentate 

o Alunni con fratelli e sorelle già frequentanti 
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Le iscrizioni che giungano fuori termine verranno messe in coda nell’unica lista di attesa, in cui i residenti 

precederanno comunque i non residenti. 

Ulteriori criteri particolari: 

a. Nel caso in cui un alunno si assenti per due settimane continuative dalla scuola senza giustificati motivi 

viene depennato. 

b.  L’assenza prolungata da scuola per motivi familiari deve sempre essere comunicata con congruo anticipo 

dalla famiglia. Essa deve essere autorizzata e non può comunque superare le tre settimane di frequenza. 

Tale assenza può essere autorizzata solo una volta in un anno scolastico. Il mancato rispetto comporta la 

cancellazione dell’iscrizione . 

c.  E’ prevista deroga al punto b solo su richiesta scritta da parte dei Servizi Sociali. 

 

DISPOSIZIONI PER A TTIVITA ' SPORTIVE 

 

Art. 47 - Principi generali 

Rientra in tale categoria di iniziative la partecipazione a manifestazioni sportive ai quali l'Istituzione 

scolastica ha aderito: Campionati Studenteschi, manifestazioni e/o gare sportive realizzate sul territorio. 

La scelta delle attività sportive, come del resto la normale programmazione curricolare, è di competenza 

dei docenti di ed. fisica che annualmente decidono e programmano gli sport da proporre agli alunni/e, 

scegliendoli tra quelli presenti nell'elenco dei Giochi Sportivi Studenteschi, in base alla loro concreta 

attuabilità nel contesto della nostra scuola ed in relazione alle strutture presenti sul territorio (vedi 

progetto POF specifico redatto ogni anno). 

Ogni anno al C.d.I. compete il rinnovo del Centro Sportivo Scolastico precedentemente costituito. La 

partecipazione ai Giochi Sportivi Studenteschi è possibile solo previa attivazione del gruppo sportivo in 

orario extra-scolasti co. Possono tuttavia partecipare alle gare anche gli alunni/e che sono realmente 

impossibilitati ad aderire al gruppo sportivo(sovrapposizione attività gruppo sportivo con attività curricolari 

e/o facoltative cui l'alunno/a ha aderito), ma che già praticano a titolo personale con allenamenti regolari lo 

sport prescelto (valorizzazione delle eccellenze) solo se gli alunni iscritti al gruppo sportivo non sono in 

numero sufficiente per costituire la squadra. 

L'attività di gruppo sportivo potrà realizzarsi a seguito di opportuni finanziamenti all'istituzione scolastica 

che soddisfìno tutte le spese presenti nel progetto di attività sportiva relativamente al compenso dei 

docenti per: 

- ore effettive sul campo durante le gare; 

- organizzazione delle diverse attività. 

Come mezzi di trasporto si utilizzerà, là dove possibile, lo scuolabus, in alternativa mezzi pubblici o mezzi di 

società sportive di supporto qualora si rendessero disponibili in tal senso. 

 

Art. 48 - Procedura per l'attivazione gruppo sportivo 

II responsabile di progetto deve presentare, debitamente compilata, la scheda progetto entro i termini 

indicati dalla dirigenza per la successiva approvazione da parte del Collegio dei Docenti e del Consiglio di 

Istituito, entrambi previsti entro il 30 giugno dell'anno scolastico precedente. 

A inizio anno scolastico deve accertarsi che il progetto abbia ottenuto la relativa copertura finanziaria;  

trattandosi   di  fondi   stanziati   dal  Ministero  per  l'attività  sportiva  non  devono necessariamente essere 

oggetto di contrattazione RSU.   Se le attività proposte saranno autorizzate, al docente responsabile sarà 

fornito il modulo di richiesta di attivazione. Tramite circolare si raccoglieranno le adesioni al gruppo 

sportivo da parte dei genitori che potranno scegliere tra i 

diversi sport proposti. 

Il dirigente autorizza l'attività di gruppo sportivo dopo aver verificato che il numero degli aderenti non sia 

inferiore a 15 alunni e superiore a 28 alunni. Autorizza inoltre il supporto di esperti esterni proposti dai 

docenti di ed. fìsica purché la loro prestazione sia a costo zero per la scuola. 
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Sulla base delle attività deliberate a giugno (progetto POF) a dicembre la segreteria attiva le procedure per 

le iscrizioni al Gruppo Sportivo. La segreteria provvede a: 

1.   protocollare il modulo di richiesta del docente e predisporre il modulo di comunicazione alla famiglia;  

2.   controllare le adesioni dei genitori (le adesioni possono pervenire fino a 10 giorni prima dell'inizio del 

corso. Eventuali esclusioni non vanno effettuate arbitrariamente ma solo dopo aver informato e sentito 

il parere del docente di ed. fìsica responsabile dell'attività). 

3. redigere l'elenco dei partecipanti al gruppo sportivo e dare conferma adesione alle famiglie. 

4. redigere la nomina per il docente; 

5. imbustare e consegnare al docente: 

a) modulo di richiesta autorizzato; 

b) modulo di comunicazione per ogni famiglia; 

c)  nomina con incarico formale per l'effettuazione del corso 

d) registro per il corso di attività sportiva; 

e) modello di relazione finale. 

Qualsiasi discrepanza o variazione rispetto agli  elenchi  forniti  dalla segreteria deve essere 

tempestivamente segnalata all'ufficio preposto. 

Quando il docente riconsegna il registro, tutta la pratica viene trasmessa all'Ufficio amministrativo. 

 

Art. 49 - Procedura per l'organizzazione delle gare sportive: 

A cura dell'insegnante: 

a. consegna al protocollo comunicazione scritta con indicazione attività -  giorno – orario dettagliato di  

partenza e di arrivo - nomi alunni partecipanti - docente/i accompagnatori (n. 1 ogni 15 alunni)- mezzo 

di trasporto (scuolabus/mezzo pubblico/pullman a noleggio) - utilizzo strutture presenti sul territorio. 

b. segnalazione dell'attività nel prospetto mensile collocato in aula professori. 

L'assistente amministrativo dà avvio alla pratica dopo aver acquisito agli atti i sopraelencati moduli 

compilati. 

A cura della segreteria : 

1. L'assistente amministrativo che protocolla comunica al Dirigente Scolastico la richiesta pervenuta. 

2. L'assistente amministrativo addetto agli alunni, ricevuto il nulla osta da parte del Dirigente               

Scolastico: 

a. Compila il/i moduli per iscrizione alle gare o all'attività; 

b. richiede scuolabus al comune o pullman come da indicazioni ricevute; 

e.   Prepara l'avviso per alunni 

d. Verifica il possesso del certificato medico (solo dalle fasi provinciali); Ritira e controlla le autorizzazioni 

dei genitori 

e. Predispone gli elenchi 

f.   Predispone l'incarico formale di accompagnatore al docente 

 g. Consegna i cartellini di identità degli alunni, da recuperare al rientro  

h.  Consegna modulistica necessaria per la gara/attività al docente di educazione fisica accompagnatore / 

responsabile dell'attività. 

3. Il  docente responsabile  di  sede  comunica ai  collaboratori  scolastici  le informazioni necessarie per 

l'organizzazione e dispone le eventuali sostituzioni; segnerà sul registro di classe i nomi degli alunni 

partecipanti alle gare. 

Allo scopo è disposta apposita modulistica. 

L'Ufficio di Segreteria ha cura di predisporre, raccogliere e verifìcare la documentazione richiesta per 

l'attivazione dei gruppi sportivi e per l'organizzazione delle gare. 

Gli alunni sprovvisti dell'autorizzazione delle famiglie e di certificato medico saranno depennati d'ufficio agli 

elenchi delle gare. 
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La partecipazione alle gare di alunni diversamente abili deve essere condivisa ed approvata dal consiglio di 

classe all'inizio dell'anno scolastico (ottobre/novembre). 

 

INFORTUNI E ASPETTI SANITARI 

 

Art. 50 - Adempimenti in caso di infortuni alunni 

In caso di improvviso malore o di infortunio anche lieve di un alunno , l'insegnante è tenuto ad avvisare 

immediatamente i genitori dell'accaduto e a verificare che non vi siano complicazioni successive. Se 

l'infortunio determina l'esigenza di rivolgersi al Pronto Soccorso, l'insegnante deve procedere come segue: 

a. chiamare la famiglia dell'alunno affinchè valuti la gravità della situazione e provveda a recarsi al più 

vicino presidio ospedaliero; 

b. se i genitori sono irreperibili, chiamare il 112; in tal caso un adulto dovrà accompagnare il minore; e se 

l'infortunio è gravissimo, al fine di evitare perdite di tempo che potrebbero risultare dannose, è necessario 

telefonare al numero telefonico 112 per richiedere l'invio di un'autoambulanza; del fatto vanno avvisati 

immediatamente i genitori. 

Il docente, in caso di infortunio ad un alunno, è tenuto ad informare subito il Dirigente scolastico e a 

presentare una relazione dettagliata sull'accaduto. 

Analogamente, deve avvisare i genitori dell'alunno infortunato circa la necessità di consegnare (il più presto 

possibile e comunque non oltre 48 ore dall'accaduto) la documentazione medico ospedaliera relativa 

all'infortunio. 

Nel caso in cui i sintomi di un eventuale infortunio si manifestino al rientro a casa, per cui si rende 

necessaria una visita al Pronto Soccorso, i genitori sono invitati ad avvertire la scuola con tempestività e a 

presentare alla Segreteria, entro la mattinata successiva al giorno dell'infortunio, il certificato medico 

(rilasciato dal Pronto Soccorso) con l'indicazione della prognosi. In caso contrario la scuola si troverebbe 

nell'impossibilità di venire a conoscenza di quanto accaduto e di conseguenza non potrebbe ottemperare 

alle disposizioni previste dalla normativa vigente. 

I genitori devono accertarsi che nel referto medico rilasciato dal Pronto Soccorso sia specificato che 

l'infortunio è occorso a scuola durante l'orario di lezione (in caso contrario sia l'Assicurazione che l'I.N.A.I.L. 

considererebbero il caso non di propria pertinenza). 

La famiglia è responsabile di ogni conseguenza giuridica relativa alla mancata consegna del certificato 

medico alla Segreteria dell'Istituto. 

Qualora il genitore decida di non procedere alla denuncia alla Compagnia assicurativa deve rilasciare 

apposita dichiarazione scritta alla segreteria. 

II docente è responsabile di ogni conseguenza giuridica relativa alla mancata consegna della relazione alla 

Segreteria dell'Istituto. 

Sul sito dell’Istituto alla voce Assicurazione si trova l’intero dossier assicurativo . 

Se un alunno si fa male lievemente, si deve ricorrere ad opportuni medicamenti utilizzando i medicinali 

contenuti nell'apposita cassetta, di cui ogni plesso deve essere dotato. In caso di perdite di sangue, è 

necessario utilizzare sempre i guanti usa e getta, far pulire sanitari e pavimenti con disinfettante. 

Obblighi da parte della segreteria 

1.  Registrare l'infortunio sull'apposito Registro Infortuni. 

2. Assumere a protocollo la relazione dettagliata del docente e/o di coloro che hanno assistito 

all'infortunio. 

3. Assumere a protocollo, non appena se ne viene in possesso, la documentazione medica prodotta. 

4. In caso di prognosi superiore a tre giorni comunicare l'evento tramite fax entro 48 ore all' I.N.A.I.L., 

all'autorità di Pubblica Sicurezza e all'assicurazione. 

5. Compilare la denuncia per l'assicurazione secondo il modello predisposto dalla stessa e spedirlo entro i 

termini stabiliti dalla polizza stessa. 
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6. In caso di morte o pericolo di morte far precedere la denuncia scritta all'I.N.A.I.L., da comunicazione 

telegrafica entro 24 ore dall'evento. 

 

 Art. 51 - Frequenza scolastica degli alunni infortunati 

1-  Se l’infortunio accade a scuola 

a.  Segnalazione scritta al Dirigente Scolastico da parte dei docenti; 

b. copia del certificato rilasciato dal Pronto Soccorso fornita dai genitori (da consegnare preferibilmente 

all’Ufficio di Segreteria: serve anche per la denuncia all’assicurazione); 

c. in base alla gravità dell’infortunio, dichiarazione del medico riguardante la possibilità di frequentare la 

scuola nonostante le limitazioni dovute all’infermità; 

d. valutazione del caso specifico, in termini di sicurezza e possibile assistenza a scuola, da parte del 

Dirigente Scolastico o di un suo incaricato; 

e. eventuale rientro a scuola dell’alunno il giorno successivo (i docenti accolgono in classe l’alunno 

infortunato dopo aver ottenuto l’autorizzazione alla frequenza da parte del Dirigente Scolastico o di un 

suo incaricato). 

2-  Se l’infortunio non accade a scuola 

a. Segnalazione tempestiva e diretta, da parte della famiglia al Dirigente Scolastico (tramite l’Ufficio di 

Segreteria); 

b. copia del certificato rilasciato dal Pronto Soccorso fornita dai genitori (da consegnare preferibilmente 

all’Ufficio di Segreteria); 

c. in base alla gravità dell’infortunio, dichiarazione del medico riguardante la possibilità di frequentare la 

scuola nonostante le limitazioni dovute all’infermità; 

d. valutazione del caso specifico, in termini di sicurezza e possibile assistenza a scuola, da parte del 

Dirigente Scolastico o di un suo incaricato; 

e. eventuale rientro a scuola dell’alunno il giorno successivo (i docenti accolgono in classe l’alunno 

infortunato dopo aver ottenuto l’autorizzazione alla frequenza da parte del Dirigente Scolastico o di un 

suo incaricato). 

 

Art. 52 - Assicurazione scolastica 

Ogni anno scolastico il Consiglio di Istituto delibera la stipula della Polizza assicurativa a tutela degli alunni 

in caso di infortunio, di responsabilità civile e tutela giudiziaria. Dei contenuti essenziali della Polizza viene 

data informazione alle famiglie in occasione del versamento della quota annuale. 

 

Art. 53 - Somministrazione dei farmaci 

La somministrazione di tutti i farmaci è regolamentata dalle Linee Guida emanate dal Ministero della 

Pubblica Istruzione e della Salute il 25 novembre 2005 e dal "Protocollo per la somministrazione di farmaci 

e la gestione di interventi connessi a patologie croniche a scuola" sottoscritto in data 15 aprile 2011 

dall'Azienda Sanitaria Locale di Brescia e dall'ufficio Scolastico territoriale della provincia di Brescia. 

La somministrazione di farmaci agli alunni per il trattamento di patologie croniche a scuola è riservata a 

situazioni eccezionali ed improrogabili e coinvolge, ciascuno per le proprie responsabilità e competenze: 

- le famiglie degli alunni e/o gli esercenti la potestà genitoriale; 

- la scuola: dirigente scolastico, personale docente ed ATA; 

- i servizi sanitari: i medici di base e le ASL competenti territorialmente; 

- gli enti locali: operatori assegnati in riferimento al percorso d'integrazione scolastica e formativa 

dell'alunno. 

I genitori degli alunni devono presentare al Dirigente Scolastico richiesta scritta (utilizzando l'apposita 

modulistica scaricabile  dal sito dell’Istituto comprensivo) corredata della prescrizione alla 

somministrazione rilasciata esclusivamente dal medico Si precisa che richiesta e prescrizione hanno validità 

limitata all'anno scolastico nel corso del quale sono redatte. In caso di modifica della terapia nel corso 
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dell'anno, la precedente richiesta/prescrizione viene annullata e sostituita dalla nuova 

richiesta/prescrizione. Considerata la progressiva maggiore autonomia degli studenti con il crescere 

dell'età, laddove possibile ed in accordo con la famiglia, è prevista l'auto somministrazione dei farmaci. 

L'accordo va formalizzato in apposita dichiarazione in cui famiglia e scuola si impegnano a controllare e 

monitorare la corretta assunzione del farmaco da parte dell'alunno. 

 

Art.54 Divieto di introduzione e consumo di alimenti ad uso collettivo nella scuola  

L’alimentazione nella scuola implica il richiamo di  temi connessi alla salute e alla sicurezza.  

La distribuzione e il consumo collettivo di alimenti all’interno delle classi richiama tre gravi problematiche:  

1.  il forte aumento di casi di bambini allergici o intolleranti a sostanze presenti negli alimenti;  

2.  la difficoltà di garantire sicurezza e salubrità di  alimenti prodotti in ambienti casalinghi;  

3.  la difficoltà oggettiva di diversificare nella classe la distribuzione di alimenti (anche di provenienza certa) 

in base alle allergie e/o intolleranze di ciascun alunno.  

Pur riconoscendo il valore educativo dei momenti di  festa associati al consumo di cibo “insieme”, tuttavia 

l’introduzione nell’Istituto di alimenti comporta per gli alunni pericoli difficilmente gestibili e per la scuola 

stessa il rischio di incappare in forti sanzioni secondo le recenti normative alimentari 

Pertanto, dalla considerazione che è indispensabile  tutelare sia i minori che gli insegnanti è assolutamente 

vietato il consumo collettivo di alimenti all’interno delle classi di Scuola dell’Infanzia, Primaria e Secondaria. 

 

USO DEI LABORATORI, AULE SPECIALI E SUSSIDI  

 

Art.55 Uso dei laboratori e aule speciali 

Ogni laboratorio può essere utilizzato dai singoli docenti, per attività di aggiornamento o altre attività 

connesse con gli impegni didattici e dagli alunni classi, gruppi, solo se accompagnati da un docente.  

II docente accompagnatore è tenuto alla sorveglianza, è responsabile del corretto uso didattico di tutti i 

sussidi, e di tutto quanto avviene nell'aula durante le ore di laboratorio. 

I laboratori e le aule speciali sono assegnati dal Dirigente Scolastico all'inizio di ogni anno a un docente per 

ogni plesso che svolge funzioni di responsabile dei beni e ha il compito di controllare la funzionalità delle 

attrezzature. 

Il responsabile di laboratorio concorda con i docenti interessati i tempi di utilizzo da parte delle classi e con 

il Dirigente Scolastico le modalità e i criteri per l'utilizzo del laboratorio in attività extrascolastiche. 

In caso di danni alle attrezzature o ai locali, manomissioni, furti il responsabile del laboratorio o il docente 

di turno, sono tenuti a segnalare la situazione tempestivamente in Direzione per l'immediato ripristino 

delle condizioni di efficienza e al fine di individuare eventuali responsabili. 

L'orario di utilizzo dei laboratori e aule speciali sarà affisso a cura dei responsabili. 

Le responsabilità inerenti all'uso dei laboratori e delle aule speciali, sia per quanto riguarda la fase di 

preparazione delle attività sia per quella di realizzazione delle stesse con gli allievi, competono 

all'insegnante nei limiti della sua funzione di sorveglianza e assistenza agli alunni. 

I laboratori e le aule speciali devono essere lasciate in perfetto ordine. 

L'insegnante avrà cura, all'inizio e alla fine di ogni lezione, di verificare l'integrità di ogni singola postazione 

e di ogni singolo strumento utilizzato. L'insegnante, qualora alla fine della lezione dovesse rilevare danni 

che non erano presenti all'inizio, è tenuto a darne tempestiva comunicazione al Dirigente Scolastico. 

 

Art. 56  Sussidi didattici 

La scuola è fornita di sussidi per il lavoro educativo-didattico e di materiale il cui elenco è esposto e 

consultabile presso ogni plesso scolastico. I docenti, il personale ATA, gli alunni sono tenuti a curare il buon 

uso, la conservazione e la piena efficienza dei sussidi. Tutto il materiale didattico e tutti i sussidi del plesso 

vanno conservati negli appositi locali.  



29 

 

Chiunque riscontri qualche problema nel funzionamento di sussidi didattici deve comunicarlo prontamente 

all'insegnante responsabile. 

La conservazione del materiale informatico ed altro della segreteria é affidato al Direttore dei Servizi 

Generali ed Amministrativi. La manutenzione e l'adeguamento alle norme di sicurezza dei locali scolastici 

affidati in gestione al Dirigente Scolastico sono a carico dell'Ente Locale. 

I sussidi e tutti gli strumenti in dotazione ai singoli plessi devono essere conformi alle norme di sicurezza, in 

modo che si possano utilizzare senza rischi per l'incolumità delle persone. 

Tutti coloro che operano nella scuola sono responsabili del buon mantenimento delle strutture e delle 

dotazioni esistenti. E' opportuno che i docenti sensibilizzino gli alunni in tal senso come pure che abbiano 

cura nell'organizzare il funzionamento delle aule, della biblioteca e dei laboratori. Analogamente i 

collaboratori scolastici, pure responsabili dell'andamento positivo della scuola, contribuiranno con le 

mansioni loro assegnate alla cura e alla manutenzione delle dotazioni. II personale della Segreteria 

provvede all'inventario delle dotazioni esistenti, inviandone una copia aggiornata ad ogni scuola all'inizio 

dell'anno per consegna al docente incaricato. 

 

Art. 57   Diritto d'autore 

Il materiale cartaceo, audiovisivo e informatico è sottoposto alla normativa sui diritti d'autore, quindi i 

docenti si assumono ogni responsabilità sulla riproduzione e/o duplicazione dello stesso. 

 

Art. 58   Uso esterno della strumentazione tecnica (macchine fotografiche, telecamere, portatili, sussidi 

vari, ecc...) 

L'utilizzo esterno della strumentazione tecnica in dotazione alla scuola è autorizzato dal Dirigente 

scolastico; va segnalato nell'apposito registro, ove verranno riportati tutti i dati richiesti a cura del 

responsabile. Alla riconsegna dell'attrezzatura, il docente che l’avrà utilizzata provvederà alla rapida verifica 

di funzionalità degli strumenti, prima di deporli. Si riporterà inoltre sull'apposito registro la data 

dell'avvenuta riconsegna e le eventuali segnalazioni di danno. 

 

Art. 59   Uso degli strumenti di scrittura e duplicazione 

Le attrezzature dell'Istituto per la stampa e la riproduzione (fotocopiatrice, computer, …), oltre al primario 

uso didattico e amministrativo, possono essere utilizzate da tutte le componenti scolastiche per attività di 

esclusivo interesse della scuola. 

L'uso della fotocopiatrice è gratuito per il materiale didattico utilizzato dagli alunni e dagli insegnanti, nei 

limiti degli stanziamenti di bilancio fissati annualmente.  

Per l’uso della fotocopiatrice (verifiche) occorre rivolgersi al personale collaboratore scolastico.  

Le  fotocopie  saranno  effettuate  solo  ed  esclusivamente  dal  personale  in  orario pomeridiano,  

pertanto i docenti sono tenuti a consegnare  il materiale da fotocopiare con almeno due giorni di preavviso.  

Al  fine  di  contenere  la  spesa  ed  in  applicazione  della  normativa  vigente  sulla  dematerializzazione  è  

previsto  un  uso  didattico  della  fotocopiatrice  per  cui  gli insegnanti possono effettuare copie, al di fuori 

del proprio orario di servizio, fino ad un  tetto  massimo  che  verrà  indicato  nell’apposito  registro  a  

disposizione  del referente.  

In  nessun  caso  potranno  gli  alunni  rivolgersi  ai  collaboratori  scolastici  per  le fotocopie. 

 

Art. 60 -Utilizzo delle palestre 

 Il Dirigente Scolastico individua all'inizio dell'anno scolastico uno o più docenti responsabili dell'area 

sportiva dell'Istituzione Scolastica che provvederanno alla predisposizione degli orari di utilizzo e di 

funzionamento delle singole infrastrutture in orario curricolare e al coordinamento delle iniziative extra-

curricolari. 

Durante le ore di lezione, la palestra e le sue attrezzature sono riservate agli alunni che potranno entrare 

solamente con scarpe da ginnastica pulite. 
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Art. 61 – Biblioteca/Mediateca. 

Il Collegio dei Docenti promuove l'aggiornamento del patrimonio librario, documentario, audiovisivo ed 

informatico, secondo le esigenze didattiche e culturali dell'Istituzione Scolastica, recependo i suggerimenti 

specifici espressi dai docenti e dalle altre componenti scolastiche per quanto di loro competenza. 

La commissione biblioteca è incaricata dell’aggiornamento e catalogazione  del materiale librario e della 

promozione di attività di consultazione e prestito. . 

 

COMUNICAZIONI 

 

Art. 62 Distribuzione materiale informativo e pubblicitario 

Nessun tipo di materiale informativo o di pubblicità varia potrà essere distribuito nelle classi, o comunque 
nell'area scolastica, senza la preventiva autorizzazione del Dirigente Scolastico. 
In ogni caso non verrà permessa la distribuzione di materiale pubblicitario con finalità economica. 
È garantita la possibilità di scambio e di circolazione di ogni tipo di materiale utilizzabile nel lavoro 
scolastico (giornali, ecc. ...) e di quello frutto del lavoro della scuola stessa e delle classi ( giornalino, mostre, 
ricerche).  
È autorizzata la distribuzione del materiale relativo alle attività sul territorio a livello Comunale e 
Comprensoriale, inviato da Enti Istituzionali o da essi patrocinato. Nell’ottica di una interrelazione positiva 
con le altre agenzie  educative presenti nei comuni di Prevalle e Villanuova sul Clisi   ( parrocchie, oratori, 
centri comunali di aggregazione giovanile, scuole comunali  ) è altresì autorizzabile la diffusione di materiale 
informativo con finalità ludico-ricreative, solidali , culturali senza scopo di lucro e comunque rispettose dei 
principi di laicità e pluralità, che connotano  la scuola pubblica statale.  
In nessun caso verranno distribuiti materiali con finalità di propaganda ideologica, politica e religiosa. 
E’ autorizzata la distribuzione del materiale informativo prodotto dai rappresentanti dei genitori nel 
Consiglio di Classe, Interclasse, Intersezione e dal Comitato dei genitori. 
 

 

ACCESSO DEL PUBBLICO 

 

Art. 63 Accesso di estranei ai locali scolastici 

Qualora i docenti ritengano utile invitare in classe altre persone in funzione di "esperti" a supporto 

dell'attività didattica chiederanno, di volta in volta, l'autorizzazione al Dirigente Scolastico su apposito 

modulo. L’autorizzazione deve essere richiesta almeno 2 settimane prima dell’iniziativa. Gli "esperti" 

permarranno nei locali scolastici per il tempo strettamente necessario all'espletamento delle loro funzioni. 

In ogni caso la completa responsabilità didattica e di vigilanza della classe resta del docente. 

Persone estranee e, comunque, non fornite di autorizzazione rilasciata dal Dirigente Scolastico o suo 

delegato, non possono entrare nell'edificio scolastico. 

Nessun'altra persona estranea e comunque non fornita di autorizzazione rilasciata dal Dirigente Scolastico 

o suo delegato può entrare nell’edificio scolastico dove si svolgono le attività didattiche. 

 E' consentito ai membri del Consiglio d'Istituto accedere, per motivate ragioni, all'edificio scolastico anche 

durante le lezioni. Per l'accesso nelle aule dovranno essere autorizzati dal Dirigente Scolastico. 

 I tecnici che operano alle dipendenze o per conto dell’ Amministrazione Comunale possono accedere ai 

locali scolastici per l'espletamento delle loro funzioni dopo avere contattato il Dirigente Scolastico ed aver 

concordato le modalità di accesso tramite l’Ufficio di Segreteria ; salvo i casi urgenti, è opportuno che 

evitino di effettuare gli interventi necessari durante l’orario delle lezioni. 

I signori rappresentanti ed agenti commerciali devono contattare preventivamente il Dirigente Scolastico 

tramite l’Ufficio di Segreteria per concordare eventuali modalità di accesso ai  plessi scolastici. 
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SICUREZZA 

 

Art.64   Norme di comportamento per il personale scolastico 

Qualsiasi  persona  rilevi  situazioni  di  pericolo  nel la  struttura  scolastica  deve  darne  immediatamente 

comunicazione al dirigente scolastico o al preposto la sicurezza nel plesso.  

Ogni lavoratore deve prendersi cura della propria sicurezza e della propria salute e di quella delle altre 

persone presenti nel luogo di lavoro, quindi deve:  

• Osservare le disposizioni impartite;  

• Utilizzare correttamente le attrezzature;  

• Contribuire agli obblighi imposti dalla autorità competente per tutelare la sicurezza e la salute nel luogo 

di lavoro al fine di evitare il verificarsi di incidenti 

Pertanto il personale scolastico è tenuto a: 

·   tenere un contegno corretto astenendosi da qualsiasi genere di scherzo e dal compiere atti che 

possano distrarre attenersi scrupolosamente alle disposizioni ricevute dal proprio superiore; 

·  osservare scrupolosamente tutte le prescrizioni in materia di sicurezza ed igiene richiamate da specifici 

cartelli o indicate dai propri superiori; 

·   non usare macchine, impianti ed attrezzature senza autorizzazione; 

·  non eseguire operazioni o manovre non di propria competenza, o di cui non si è a perfetta conoscenza: 

in casi dubbi occorre rivolgersi al proprio superiore; 

·  per accedere o arrecare danno; 

·   agli scaffali alti o a strutture sopraelevate, utilizzare le apposite scale. È opportuno, per le scale doppie, 

assicurarsi, prima di salirvi, che i tiranti o le catenelle siano in tensione. Non utilizzare tali scale come 

scale semplici appoggiandole a muro né spostarle quando su di esse vi sono delle persone; 

·  non rimuovere gli estintori dalla posizione segnalata; 

·  depositare i materiali nelle zone prestabilite e comunque in modo da non ingombrare, ostacolare e/o 

impedire, anche solo parzialmente, l'accesso alle uscite di sicurezza, al transito sulle vie di fuga (corridoi, 

scale di sicurezza, ecc. . .), in prossimità di mezzi ed impianti atti ad intervenire sugli incendi, ed in 

generale la normale circolazione; 

· ogni contenitore deve riportare l'etichetta con l'indicazione ben leggibile del contenuto; 

· on utilizzare bottiglie di bevande per il contenimento di altri liquidi, né abbandonare quelle vuote sul 

posto di lavoro; 

· segnalare tempestivamente al proprio superiore ogni eventuale anomalia o condizione di pericolo 

rilevata; 

· in caso di infortunio, riferire al più presto ed esattamente ai propri superiori sulle circostanze 

dell'evento; 

· se viene usato il materiale della cassetta di pronto soccorso ripristinare la scorta; 

· mantenere pulito e in ordine il proprio posto di lavoro; 

· disporre in modo ordinato, stabile e razionale gli attrezzi di uso comune; 

· adoperare gli attrezzi solamente per l'uso cui sono destinati e nel modo più idoneo evitando l'uso di 

mezzi di fortuna o di attrezzi diversi da quelli predisposti o di apportare agli stessi modifiche di qualsiasi 

genere; 

· mantenere i videoterminali nella posizione definita secondo i principi dell'ergonomia delle norme di 

legge e di buona tecnica. Qualsiasi variazione che si rendesse necessaria deve essere concordata con il 

proprio responsabile; 

· manipolare vetri o materiale pungente con i guanti; 

· negli armadi o negli scaffali disporre in basso i materiali più pesanti; 

· di tutte le uscite di sicurezza deve avvenire prima dell'inizio delle lezioni. 

      SPONSOR negli archivi il materiale va depositato lasciando corridoi di 90 cm; 

· riporre le chiavi nelle apposite bacheche, dopo l'uso; 
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· l'apertura E PUBBLICITÀ ' 

 

Art. 65 - Procedura relativa agli accordi di sponsorizzazione 

La legittimazione degli enti pubblici a concludere accordi di sponsorizzazione si rinviene nella L. 27 

dicembre 1997, n. 449 la quale all'art. 43 dispone che "al fine di favorire l'innovazione 

dell'organizzazione amministrativa e di realizzare maggiori economie, nonché una migliore qualità dei 

servizi prestati, le pubbliche amministrazioni possono stipulare contratti di sponsorizzazione con soggetti 

privati ed associazioni". 

L'art. 41 del D.I. 44/2001 prevede che le Scuole possano concludere "accordi di sponsorizzazione" con vari 

soggetti, pubblici e/o privati, le cui finalità istituzionali siano non in contrasto con la funzione educativa e 

culturale della Scuola. 

L'individuazione degli sponsor e la conclusione dei contratti, nonché i limiti entro i quali il Dirigente 

scolastico o i suoi delegati possono operare per arrivare agli accordi di sponsorizzazione devono essere 

deliberati dal Consiglio d'Istituto. 

Il Dirigente Scolastico, quale rappresentante dell'Istituto, gestisce l'utilizzo dei finanziamenti con 

finalizzazione espressa o non vincolata, messi a disposizione della scuola da sponsor o da privati, 

integrandoli ai fondi della scuola per la realizzazione di progetti specifici elaborati dalla scuola anche in 

collaborazione con esperti esterni e previsti dal POF. 

Il Dirigente, su delibera del Consiglio d'Istituto, pattuisce l'obbligazione dello sponsor, definisce le clausole 

contrattuali (obblighi di promozione pubblicitaria, durata del contratto, diritto di esclusiva, ecc.) e dispone 

circa le condizioni richieste dallo sponsor (indicazione del logo su materiali prodotti della scuola,  

laborazione di materiali per lo sponsor, distribuzione di materiale pubblicitario, interventi di esperti degli 

sponsor nelle classi, ecc...). 

La scuola, inoltre, potrà ricevere dai privati somme in denaro, lasciti, legati ed eredità da finalizzare 

all'innovazione tecnologica ed all'ampliamento dell'offerta formativa.  La donazione gode di esenzione 

fiscale a norma di legge. 

 

ART. 66 - Criteri per l'accettazione delle donazioni 

A) Donazioni in denaro 

Le donazioni in denaro da parte di soggetti pubblici o privati vengono accettate ed introitate nel bilancio 

dell'Istituto. Le donazioni di somme vincolate all'effettuazione di specifici progetti (somme vincolate) e le 

donazioni di somme senza specifico vincolo di utilizzazione (somme libere) vengono introitate nel bilancio 

da parte del Dirigente Scolastico con la relativa proposta di variazione al Programma Annuale da sottoporre 

alla delibera del Consiglio d'Istituto secondo la prassi prevista dal regolamento di contabilità. 

B) Donazioni di beni mobili non inventariabili 

Sono ammesse donazioni alle scuole di materiale di facile consumo: carta, libri, giochi in scatola, piccoli 

sussidi non inventariabili. 

C) Donazioni di beni mobili inventariabili  

Le donazioni di beni mobili (sussidi, attrezzature, apparecchiature, giochi, ecc.) da inserire in inventario da 

parte di soggetti pubblici o privati devono essere proposte per iscritto. La richiesta di donazione deve 

contenere: 

1.  descrizione dell 'oggetto; 

2. valore dello stesso; 

3. eventuale vincolo di destinazione; 

4. scheda contenente le caratteristiche tecniche del bene (redatta dal produttore), nella quale si 

evidenziano   in   modo   dettagliato   le   necessità   che   deve   presentare   l'ambiente   per 

l'installazione e la rispondenza del bene alle norme di sicurezza ed alle leggi vigenti; 

5.  caratteristiche tecniche e/o manutenzioni per l'uso; 

6.  manuali necessari per la corretta installazione. 
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Le donazioni vengono accettate da parte dell'istituzione previo parere favorevole della Commissione 

Tecnica e successiva delibera del Consiglio d'Istituto, come da regolamento di contabilità. L'eventuale 

parere non favorevole da parte della Commissione Tecnica preclude la possibilità di accettazione della 

donazione stessa. La Commissione Tecnica può avvalersi della consulenza del RSPP per i profili di sicurezza 

ai sensi del DLg.vo 81/2008. 

D) Donazioni di beni immobili 

Le donazioni di beni immobili da parte di soggetti pubblici o privati vengono accettati previa delibera del 

Consiglio d'Istituto, come da regolamento di contabilità. 

E) Norme comuni 

Tutti i tipi di donazione possono essere accettati purché non venga alcun tipo di interferenza da parte di 

soggetti esterni all'Istituto sull'organizzazione didattica e logistica della scuola. 

  

CONCESSIONE E MODALITÀ D'USO DEI LOCALI SCOLASTICI 

 

Art.67 - Concessione temporanea locali scolastici 

II Comune ha facoltà di disporre la temporanea concessione in uso dei locali e delle attrezzature degli edifici 

scolastici, previo assenso del Consiglio di Istituto, nei modi, nelle forme e per i fini previsti dal Regolamento 

concernente le istruzioni generali sulla gestione amministrativo contabile delle Istituzioni scolastiche (artt. 

33, comma 2 lett. C e 50). 

Spetta al Consiglio di Istituto concedere l'utilizzazione dei locali, degli arredi e delle attrezzature in essi 

contenuti (aule, laboratori, palestre, servizi igienici ed eventuali pertinenze) nel rispetto dei seguenti criteri: 

- uso per attività che realizzino la funzione della scuola come centro di promozione culturale, sociale  e 

civile (secondo quanto previsto dall'art. 12 della Legge n. 517 del 04(08/1977); 

- compatibilità con il quadro orario del plesso ospitante. 

La concessione d'uso dei locali e delle attrezzature, deve essere richiesta per iscritto al Sindaco del Comune 

ed al Dirigente Scolastico dell'Istituto, almeno venti giorni prima della data per la quale è previsto l'uso. 

Nella domanda dovrà essere precisato: 

1.  periodo ed orario per il quale è richiesto l'uso dei locali; 

2.  attività da svolgersi; 

3.  accettazione totale delle seguenti norme: 

-  evitare che negli spazi dati in concessione si svolgano attività e manifestazioni aventi carattere  diverso 

da  quello concordato; 

-  custodire i locali,  gli impianti,  le attrezzature e quanto altro oggetto della presente autorizzazione e a 

risarcire la Scuola secondo gli ambiti di proprietà e/o di competenza dei danni comunque arrecati; 

-  restituire i locali e le attrezzature nello stesso stato di conservazione in cui si trovano al momento della 

concessione, sgombri da ogni tipo di materiale, puliti e a norma di legge; 

-  rispettare le disposizioni normative e regolamentari in  materia di sicurezza e di igiene, nonché quanto 

disposto dal Documento di valutazione e prevenzione dei rischi dell'Istituto; 

-  accettare ogni modifica degli orari di concessione dei locali ed eventuali sospensioni temporanee, in 

relazione ad esigenze dell'attività didattica; 

-  non consentire assolutamente di fumare all'interno dei locali; 

-  non subconcedere l'uso, anche parziale, dei locali oggetto dell'accordo, a chiunque e a qualsiasi titolo; 

-  ritenere esente da qualsiasi responsabilità la Scuola per qualsiasi fatto avvenuto nei locali durante le ore 

di concessione, come pure da qualsiasi responsabilità per danni a persone e cose, di frequentanti o di 

terzi in dipendenza all'uso dei locali e delle attrezzature nel periodo di concessione; 

-  garantire, con onere a suo carico, o comunque in maniera non onerosa per la Scuola, apposite polizze di 

responsabilità civile verso terzi e prestatori di lavoro a copertura dei danni a persone e cose a qualunque 

titolo presenti all'interno dei locali e delle pertinenze oggetto della convenzione; 
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- comunicare immediatamente, per iscritto, eventuali danni procurati agli impianti, ai locali e alle 

pertinenze. 

Nel caso i locali debbano essere sgomberati, tutti gli arredi non necessari saranno spostati, a cura del 

Concessionario, in altro locale non utilizzato, sotto la supervisione di un Collaboratore Scolastico designato 

e successivamente riportati a posto al termine della concessione. Il Collaboratore Scolastico certificherà 

l'avvenuto ripristino senza danni per i materiali o informerà lo scrivente di eventuali danni o mancanze. 

 Il Concessionario si farà carico di eventuali danni derivanti dello spostamento, ripristino degli arredi e dei 

materiali presenti nei locali oggetto della presente concessione. Il controllo sarà effettuato dal personale 

scolastico.  

La concessione è ammessa per la durata massima corrispondente a quella dell'anno scolastico. Il 

concessionario potrà utilizzare i locali della scuola anche nel periodo di sospensione delle attività, secondo 

un calendario concordato preventivamente. 

Le chiavi saranno consegnate dai Collaboratori Scolastici solo dietro presentazione di documento scritto 

ove siano riportati il nominativo/i delle persone incaricate, per la necessaria assunzione di responsabilità. 

Il mancato adempimento di una qualsiasi delle citate condizioni comporterà l'immediata revoca 

della presente concessione. 

L'Istituzione Scolastica si riserva la facoltà di verificare il rispetto delle condizioni e di procedere 

unilateralmente, senza preavviso, a dichiararne la decadenza, ferme restando tutte le possibili richieste di 

risarcimento degli eventuali danni subiti, allorché a insindacabile giudizio del Dirigente Scolastico, vengano 

meno le condizioni rubricate ovvero per ogni altra motivazione che possa comportare danno o pregiudizio 

alla Scuola. 

Essa potrà comunque essere revocata o temporaneamente sospesa, in ogni momento, previo preavviso di 

almeno 48 ore, su richiesta motivata della scuola o per esigenze insindacabili dell'Ente proprietario 

(Comune). 

 

TUTELA DELLA RISERVATEZZA AI SENSI DEL D. Lgs.196/2003 

 

Art. 68 Trattamento dei dati personali 

La scuola raccoglie, elabora e conserva, in relazione alla propria attività istituzionale, dati personali 

identificativi e talvolta sensibili (attinenti alla sfera della riservatezza) e giudiziari relativi al personale 

(docenti e ATA), agli alunni e ai famigliari, ai sensi e per gli effetti dell'alt. 13 del D. Lgs 30 giugno 2003 n° 

196, recante disposizioni in materia di protezione dei dati personali. Titolare del trattamento dei dati è il 

Dirigente Scolastico. 

L'informativa scritta sulle modalità del trattamento e conservazione dei dati e della loro protezione, 

secondo il Documento Programmatico della Sicurezza, viene consegnata: all'inizio di ogni anno dal 

personale della segreteria 

-  al momento dell'assunzione al personale docente ed ai collaboratori scolastici; 

-  all'atto dell'iscrizione ai genitori; 

-  all'atto della nomina ai membri degli OOCC. 

I dati possono essere trattati in relazione agli adempimenti connessi alla funzione istituzionale della scuola 

e conservati secondo le modalità contemplate nel Decreto M.P.I. n. 305 del 7/12/2006.1 dati possono 

essere comunicati alle Pubbliche Amministrazioni e agli Enti Pubblici, a loro volta tenuti alla riservatezza, in 

relazione ad attività previste dalla normativa e nell'espletamento di compiti istituzionali. 

In nessun caso i dati vengono comunicati a soggetti terzi privati senza il preventivo consenso scritto degli 

interessati. Al soggetto titolare dei dati vengono riconosciuti i diritti definiti dal D. Lgs 196/2003.. 


