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PREMESSA 

al 

Regolamento di Istituto 

 

 
Ogni Istituzione scolastica, luogo di formazione e di educazione, deve essere fondata 

sul rispetto delle regole, della libertà individuale, delle differenze di razza, lingua e 

religione, nonché di pensiero e d’espressione, sul rispetto reciproco di tutte le persone 

che in essa convivono, nel rifiuto di barriere ideologiche, sociali e culturali. 

Essa è volta alla crescita dell’alunno in tutte le sue dimensioni, persegue la 

continuità dell’apprendimento e promuove la legalità e la solidarietà sociale. Interagisce 

con la comunità civile e sociale di cui è parte, cura i rapporti e le relazioni interne ed 

esterne, considera fondamentale il rapporto di fiducia con le famiglie, con le quali 

stabilisce un patto di corresponsabilità educativa ai sensi del D.P.R. 235 del 25/11/07, 

art. 3, che sancisce la cooperazione che si intende promuovere tra studenti, famiglie e 

istituzione scolastica, nel reciproco rispetto dei ruoli, introducendo così una sostanziale 

novità concernente i rapporti scuola-famiglia e ribadendo il ruolo fondamentale che la 

famiglia deve svolgere nel processo di realizzazione della crescita culturale e sociale 

degli alunni. 

Nell’elaborare il seguente Regolamento, il Consiglio di Circolo fa riferimento alle 

fonti normative che regolano i vari aspetti dell’Istituzione scolastica che vengono 

elencate nel Piano dell’Offerta Formativa. 

Per quanto non previsto nel presente Regolamento si rimanda alla normativa 

generale e alle disposizioni dirigenziali di servizio prodotte dal dirigente scolastico. 



3  

ORGANI COLLEGIALI DELL’ISTITUTO 

 

 
Organi di partecipazione 

 

1. Le attività di programmazione e di gestione della Scuola si realizzano attraverso gli Organi 

Collegiali previsti dalla normativa: Consiglio di Circolo, Collegio Docenti, Comitato di 

valutazione, Consiglio di Intersezione, di Interclasse, di Classe, Assemblee di classe. 

2. La composizione degli organi collegiali, le modalità di elezione, la durata delle cariche, 

nonché tutte le caratteristiche relative al funzionamento, sono definite dalla normativa 

vigente. 

3. Le procedure necessarie per assicurarne il funzionamento sono curate dall’ufficio di 

segreteria. 

 
Consiglio di Circolo 

 

1. Il Consiglio di Circolo è l’organo collegiale rappresentativo di tutte le componenti della 

scuola. Composizione e attribuzioni del Consiglio di Istituto sono regolamentate dall’art. 

10 del decreto legislativo 16/4/94 n. 297. 

2. Il Consiglio di Circolo ha compiti di indirizzo per quanto riguarda l’organizzazione 

scolastica, approva il Piano Triennale dell’Offerta Formativa, delibera il Programma 

Annuale e il Conto Consuntivo, adatta il Calendario scolastico, formula il regolamento 

interno. 

3. La prima convocazione del Consiglio di Circolo viene fissata dal Dirigente scolastico subito 

dopo l’elezione dei suoi membri. Egli ne presiede la seduta e invita il Consiglio a procedere, 

a scrutinio segreto, alla elezione del presidente e del vicepresidente tra i rappresentanti dei 

genitori. Viene eletto presidente chi ha ottenuto la maggioranza assoluta dei voti. Nel caso 

non si raggiunga detta maggioranza, si procede alla elezione per maggioranza relativa (metà 

più uno dei votanti). Ovviamente la seduta, per essere valida, deve avere presenti la metà 

più uno dei componenti il Consiglio stesso. In caso di parità dei voti viene eletto il 

consigliere più anziano di età. Si procede con la nomina dei membri della Giunta Esecutiva, 

il cui Presidente è il Dirigente scolastico. Il Presidente designa il segretario del Consiglio 

di Circolo. 
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4. Tutte le convocazioni del Consiglio di Circolo vengono effettuate dal Presidente del 

Consiglio stesso, ogni qualvolta l’organizzazione e l’attività scolastica lo richiedono. 

l’ordine del giorno viene stabilito dal Presidente sulla base della Programmazione Annuale e dei 

bisogni della Scuola. Di ogni seduta viene redatto verbale, conservato negli uffici della Segreteria 

e messo all’albo. 

5. Le deliberazioni sono adottate a maggioranza dei voti validamente espressi. In caso di 

parità, ma solo per le votazioni palesi, prevale il voto del Presidente. La votazione, una volta 

chiusa, non può essere riaperta per il sopraggiungere di altri consiglieri e non può nemmeno 

essere ripetuta, a meno che non si riscontri che il numero dei voti espressi è diverso da 

quello dei votanti. 

Per approfondimenti vedasi Regolamento del Consiglio di Circolo allegato 

 
Giunta Esecutiva 

 

La Giunta Esecutiva è l’organo di gestione della scuola, eletto all’interno del Consiglio di 

Circolo composta dal Ds, dal DSGA, da un docente, da un impiegato amministrativo e da 

due genitori (art. 8 del DLGS n. 297/1994). Propone il Programma Annuale predisposto 

dal Dirigente scolastico, prepara i lavori del Consiglio di circolo, fermo restando il diritto 

di iniziativa del Consiglio stesso e cura l'esecuzione delle relative delibere. 

 

 
Collegio dei Docenti 

 

1. Il Collegio dei Docenti unitario è composto dal personale insegnante di ruolo e non di ruolo 

in servizio nell’Istituto ed è presieduto dal dirigente scolastico. 

2. Il Collegio dei Docenti ha potere deliberante in materia di funzionamento didattico e 

elabora il Piano Triennale dell’Offerta Formativa sulla base degli indirizzi per le attività 

della scuola e delle scelte di gestione e di amministrazione definiti dal dirigente scolastico. 

Composizione e attribuzioni del Collegio dei Docenti sono regolamentate dall’art. 7 del 

decreto legislativo 16/4/94 n. 297. 

 
Per approfondimenti vedasi Regolamento del Collegio dei Docenti allegato 

 

Comitato di valutazione 

Il Comitato per la valutazione del servizio dei docenti, previsto già dall’art. 8 dell’antesignano 

D.P.R. n.416 del 1974, è oggi disciplinato dall’art.11 del D.Lgs. n.297 del 1994, Testo Unico delle 

disposizioni legislative vigenti in materia di istruzione, sostituito dal comma 129 art. 1 L. 107/2015. 
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Presso ogni istituzione scolastica ed educativa è istituito, senza nuovi o maggiori oneri per la 

finanza pubblica, il comitato per la valutazione dei docenti. 

 

1. Il Comitato ha durata di tre anni scolastici, è presieduto dal Dirigente scolastico ed è costituito 

dai seguenti componenti: 

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

consiglio di istituto; 

b) due rappresentanti dei genitori, per la scuola dell'infanzia e per il primo ciclo di istruzione; 

un rappresentante degli studenti e un rappresentante dei genitori, per il secondo ciclo di istruzione, 

scelti dal consiglio di istituto; 

c) un componente esterno individuato dall'Ufficio scolastico regionale tra docenti, dirigenti 

scolastici e dirigenti tecnici. 

2. Il Comitato individua i criteri per la valorizzazione dei docenti sulla base: a) della qualità 

dell'insegnamento e del contributo al miglioramento dell'istituzione scolastica, nonché del 

successo formativo e scolastico degli studenti; b) dei risultati ottenuti dal docente o dal gruppo 

di docenti in relazione al potenziamento delle competenze degli alunni e dell'innovazione 

didattica e metodologica, nonché della collaborazione alla ricerca didattica, alla 

documentazione e alla diffusione di buone pratiche didattiche; c) delle responsabilità assunte 

nel coordinamento organizzativo e didattico e nella formazione del personale. 

3. Il Comitato esprime altresì il proprio parere sul superamento del periodo di formazione e di 

prova per il personale docente ed educativo. A tal fine il Comitato è composto dal dirigente 

scolastico, che lo presiede, dai docenti di cui al comma 2, lettera a) ed è integrato dal docente a 

cui sono affidate le funzioni di tutor. 

4. Il Comitato valuta il servizio di cui all'articolo 448 del T.U. D.Lgs 297/94 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 

Circolo provvede all'individuazione di un sostituto. Il Comitato esercita altresì le competenze 

per la riabilitazione del personale docente, di cui all'articolo 501». 

 

Consiglio di intersezione, interclasse e di classe 

 

I Consigli di classe, di interclasse e di intersezione sono gli organi collegiali in cui le diverse 

componenti scolastiche (docenti e genitori) si incontrano per pianificare e valutare costantemente 

l’azione educativa e didattica; si riuniscono in orari non coincidenti con l’orario delle lezioni e tale 



 

da consentire la partecipazione dei genitori. Dispongono l'azione educativa e didattica e hanno lo 

scopo di agevolare i rapporti reciproci tra docenti, genitori ed alunni. Le competenze relative alla 

realizzazione del coordinamento didattico e dei rapporti interdisciplinari spettano al Consiglio di 

Intersezione, di Interclasse e di classe con la sola presenza dei docenti. 

All’interno di ogni Consiglio di classe, di interclasse e di intersezione sono previste due importanti 

figure, il coordinatore e il segretario. 

 

1. Il Consiglio di intersezione opera nella Scuola dell’Infanzia ed è composto dai docenti delle 

sezioni dello stesso plesso (inclusi quelli di sostegno se presenti) e, per ciascuna delle 

sezioni, da un rappresentante dei genitori. 

2. Presiede il Dirigente scolastico o un docente da lui delegato, facente parte del Consiglio. 

3. Il Consiglio di interclasse opera nella Scuola Primaria ed è composto dai docenti (inclusi 

quelli di sostegno se presenti) dei gruppi di classi parallele (o dello stesso ciclo o dello 

stesso plesso) e, per ciascuna delle classi, da un rappresentante dei genitori. 

Per approfondimenti vedasi allegato Il Rappresentante di classe 

4. Presiede il Dirigente scolastico o un docente da lui delegato, facente parte del Consiglio. 

 

L’unico requisito richiesto ai genitori per diventare rappresentanti di classe è quello di avere un 

figlio/a frequentante la classe per la quale si effettuano le elezioni dei suoi componenti. 

Tutti i genitori (padre e madre), infatti, hanno diritto di voto per eleggere i loro rappresentanti nel 

Consiglio di classe, di interclasse e di intersezione. E’ diritto di ogni genitore proporsi per essere eletto. 

Il consiglio di classe, attraverso i rappresentanti, informa le famiglie sull’andamento della classe. I 

rappresentanti dei genitori e degli studenti riferiscono al Consiglio le richieste e evidenziano le 

problematiche della classe. Pertanto il Consiglio è un organo che ha anche lo scopo di favorire i 

rapporti con gli alunni e le famiglie nell’interesse comune di garantire il successo scolastico. 

Si esprime su eventuali progetti di sperimentazione, ha il compito di formulare proposte al Collegio 

Docenti relative all’azione educativa e didattica e di proporre gli strumenti e le modalità per agevolare 

e rendere più efficace il rapporto scuola-famiglia e il rapporto tra docenti e studenti. 

In particolare il Consiglio di classe, di interclasse e di intersezione esercita le sue competenze in 

materia di programmazione, valutazione e sperimentazione. 

Un compito importantissimo del Consiglio di classe è la predisposizione della Programmazione 

educativo-didattica, che deve essere stilata nelle prime riunioni al fine di programmare l’anno 
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scolastico stabilendo tutte le attività che i docenti della classe intendono portare avanti con gli alunni, 

esplicitando modalità, metodologia, mezzi e strumenti, in sintonia con quanto previsto in sede di 

Dipartimenti disciplinari e in armonia con le indicazioni contenute nel P.T.O.F. dell’Istituto. 

 
Il Consiglio di classe formula, inoltre, le proposte per l’adozione dei libri di testo. Tali proposte 

vengono presentate al Collegio dei docenti il quale provvede all’adozione dei libri di testo con relativa 

delibera. 

 
Le competenze del Consiglio di classe, di interclasse e di intersezione, risultano diverse a seconda 

della sua articolazione che può essere semplice o composta. 

 
Al Consiglio di classe, con la sola presenza dei docenti (articolazione semplice) spettano le 

competenze relative alla realizzazione del coordinamento didattico e dei rapporti interdisciplinari, in 

particolare: 

 attribuisce la responsabilità per lo sviluppo delle competenze ad ogni docente tenendo conto delle

proposte dei docenti membri e delle indicazioni stabilite nei vari Dipartimenti; 

 

 definisce le competenze in relazione alle discipline, le metodologie idonee e gli strumenti in 

relazione alla situazione iniziale della classe e alle indicazioni generali dei Dipartimenti;

 controlla in itinere lo sviluppo della Programmazione educativo-didattica della classe anche in 

rapporto alla tempistica stabilita a inizio anno e ai risultati attesi in relazione alle competenze 

definite;

 pianifica interventi di potenziamento, consolidamento, recupero in itinere;

 definisce il comportamento comune nei confronti degli alunni nei vari momenti della vita scolastica;

 attribuisce valutazioni periodiche e finali degli alunni della classe.

 

Al Consiglio di classe, con la presenza dei docenti e dei rappresentanti dei genitori e degli studenti (articolazione 

composta) spettano le seguenti competenze: 

 

 formulare al Collegio dei docenti proposte in ordine all’azione educativa e didattica;

 proporre e farsi promotore di iniziative di sperimentazione, attività culturali e formative che integrano 

l’insegnamento curricolare come visite e viaggi di istruzione, frequentazione di mostre, teatri, 

cinema, partecipazioni a seminari, convegni, partecipazione degli alunni a concorsi.

 agevolare ed estendere i rapporti reciproci tra docenti, genitori ed alunni. 
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Escludendo le riunioni dei Consigli di classe, di interclasse e di intersezione relative alla valutazione 

degli alunni e, quindi, agli scrutini intermedi e finali, per i quali è prevista la presenza della sola 

componente docente, nelle altre riunioni che vengono fatte nel corso dell’anno è prevista la presenza 

anche dei rappresentanti dei genitori. 

 
È prassi consolidata in molte scuole che tali riunioni prevedano due fasi, una con la presenza dei 

soli docenti e un’altra con la partecipazioni di tutti i suoi componenti. 

 
Durante la fase del Consiglio allargata a genitori, non si può parlare di casi singoli ma solo di 

situazioni generali. Casi singoli, riguardanti eventualmente la disciplina, che vengono discussi anche 

con i rappresentanti di classe non devono mai essere trattati facendo nomi e cognomi e tutti i docenti 

sono tenuti a discutere in questi termini con rappresentanti di classe dei genitori per non violare 

nessuna        norma        in        termini        di        Privacy         degli         alunni         interessati. 

Gli unici organismi che discutono problemi singoli specifici sono i Consigli di Classe chiusi e 

riservati ai soli docenti. 

 
I Consigli di interclasse/intersezione si insediano dopo le elezioni dei rappresentanti dei Genitori. Si 

riuniscono secondo il Piano delle Attività proposto dal Dirigente Scolastico e votato dal Collegio 

dei Docenti nel rispetto del tetto fissato dalla programmazione annuale delle quaranta ore; di norma 

se ne svolge almeno uno per ogni periodo in cui è suddiviso l’anno scolastico. Può anche essere 

convocato su richiesta scritta e motivata della maggioranza dei suoi membri. 

La convocazione viene fatta dal Dirigente scolastico con preavviso scritto almeno 5 giorni prima 

(tranne in caso di questioni urgenti da discutere) e con indicazione dell’ordine del giorno, dell’ora di 

inizio e della durata. 

 

Assemblee di classe e dei genitori 

 

1. Composizione e attribuzioni delle assemblee di classe sono regolamentate dall’art. 15 

del decreto legislativo 16/4/94 n. 29, le assemblee dei genitori possono essere di sezione, 

di classe o di istituto. I rappresentanti dei genitori nei consigli di intersezione, di 

interclasse o di classe possono esprimere un comitato dei genitori del circolo. 

2. Le assemblee possono essere convocate anche su iniziativa dell’Istituzione scolastica ed 

in relazione alle attività didattiche programmate; possono essere convocate dai docenti 

di una classe o di un intero plesso o di parti di esse assemblee dei genitori delle classi. 

Queste assemblee possono articolarsi in: 

 Assemblee dei genitori di classe: finalizzate ad affrontare i problemi relativi 
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alla classe in relazione all’apprendimento, al metodo di studio, ai rapporti interpersonali, 

ai metodi educativi, altro…. 

 
Assemblea dei genitori di plesso (o di alcune classi): diretta ad affrontare tematiche di rilevanza 

generale come l’organizzazione complessiva delle attività, l’eventuale elaborazione del curricolo 

locale o altro di interesse specifico relativo alle classi interessate 
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REGOLAMENTO DI ISTITUTO 

CAPO I 
 

NORME GENERALI PER L’ORGANIZZAZIONE 

E 

LA FUNZIONALITÀ DEL SERVIZIO 

 

 
Art.1. - Tempo scuola 

Scuola Primaria e Scuola dell’Infanzia: da lunedì a venerdì 
 

 
 Ingresso Uscita Tempo scuola 

Scuola Primaria ore 8.00 ore 14.00 le classi quarte e 

quinte da lun a gio) 

ore 14.00 il mar e il gio tutte le 

classi 

ore 13.00 tutte le classi il ven 

29 ore da 60 mm: le classi 

quarte e quinte 

27 ore tutte le altre classi 

 

Scuola dell’Infanzia 

 

ore 8.00 
 

ore 13.00 

25 ore da 60 mn 

 

 

 

Art. 2. - Norme scolastiche per gli alunni 

Vedasi: Direttiva del Dirigente scolastico sulla sicurezza a scuola e vigilanza sugli alunni. 

Integrazioni al Regolamento d’Istituto. 

Disposizioni normative. Anno scolastico 2023-2024. (Valido fino a nuove disposizioni) 

 
 

1. La puntualità è posta come norma nell'espletamento dell'attività pedagogica e scolastica e deve 

pertanto essere rispettata da tutte le componenti della scuola. Per casi eccezionali e per giustificati 

motivi è consentito l’ingresso degli alunni fino alle ore 8.10 orario stabilito per la chiusura dei portoni 

laterali. In caso di ritardo i genitori entreranno a scuola dal portone principale e consegneranno il 

proprio figlio al collaboratore scolastico che lo accompagnerà in classe. I ripetuti ritardi saranno 

comunicati dal docente al Dirigente scolastico per i provvedimenti dovuti. 

2. All’entrata gli alunni della scuola Primaria accompagnati dai propri genitori o da chi ne fa le veci 

occuperanno in maniera ordinata le postazioni assegnate alla classe frequentata nell’area a prato 

verde sintetico del cortile, saranno accolti dai propri insegnanti e successivamente accompagnati in 

fila ordinata in classe. 



11  

3. Allo stesso modo verranno consegnati dagli insegnanti dell'ultima ora ai genitori o a persone da questi 

ultimi autorizzate (fino a un massimo di tre persone) tramite apposito modulo di delega compilato in 

ogni sua parte, sottoscritto e inviato ogni anno alla scuola ad inizio anno scolastico. 

4. L'intervallo viene svolto in classe sotto la vigilanza dei docenti e/o in cortile in caso di bel tempo, qualora 

sia prevista la lezione a seguire outdoor portare il materiale scolastico previsto per lo svolgimento della 

lezione. In caso di uscita alle ore 14.00 sono previsti due intervalli per permettere il consumo della 

merenda, una più nutriente l’altra più leggera sulla scorta di quanto suggerito da figure esperte ( pediatra 

e nutrizionista) in occasione di incontri informativi rivolti a docenti e genitori. 

5.  All’ingresso a scuola gli alunni della scuola dell’Infanzia devono essere accompagnati dal proprio genitore 

davanti al portone di ingresso; i bambini saranno presi in carico dal collaboratore scolastico e accompagnati in 

sezione. All’uscita possono essere ritirati dai genitori o da persone delegate per iscritto, tramite apposito modulo 

di delega, maggiorenni e identificate tramite C.I. 

6. L’accesso dei genitori nei locali scolastici durante le lezioni è consentito soltanto per motivi 

eccezionali o urgenti, previa autorizzazione del Dirigente scolastico o dei Collaboratori del D.S. 

7. Per i nuovi iscritti alla Scuola dell’Infanzia è consentito un orario flessibile per permettere al bambino 

(in particolare ai treenni) di vivere il più serenamente possibile il distacco dalla madre e adattarsi al 

nuovo contesto. 

8. In caso di uscita anticipata o ingresso posticipato dell’alunno, lo stesso verrà prelevato dalla classe 

o accompagnato in classe da un collaboratore scolastico. 

9. Nessun alunno può essere consegnato prima del termine delle attività didattiche se non ai genitori o a 

coloro che ne hanno la potestà genitoriale. Solo per giustificati motivi e previa documentata 

comunicazione da parte del genitore potrà essere consentita l’uscita anticipata e prelevamento del 

bambino da persona delegata. 

10. Ogni uscita anticipata, deve essere registrata per iscritto, sull’apposito registro posto in portineria con 

l’indicazione di “genitore dell’alunno”. Il docente in servizio nell’ora di uscita dello studente è tenuto 

a registrare nel registro elettronico l’uscita anticipata. 

11. Ogni uscita anticipata che abbia carattere di continuità nel tempo deve essere autorizzata dal Dirigente 

Scolastico, previa richiesta scritta dei genitori o di chi esercita la potestà parentale. 

12. In caso di infortunio o malore, la Scuola allerterà il 118 e contestualmente i genitori ai numeri telefonici 

depositati in segreteria. Qualora il genitore non dovesse avvalersi del servizio 118, lo stesso, dovrà rilasciare una 

dichiarazione scritta che sarà suo onere condurlo/a nel più vicino Pronto soccorso. In caso di fortuiti e lievi 

infortuni occorsi a scuola l’insegnante soccorrerà tempestivamente l’alunno e ne darà informazione 

immediata alla famiglia. 
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13. Vigilare sugli alunni significa essere attenti alla condotta di questi prevenendo, impedendo o 

invitando a cessare un comportamento potenzialmente pericoloso. Nel caso di danni causati da 

azioni impreviste e repentine degli alunni che vedono coinvolti due alunni si procederà con le 

cure e si informeranno entrambe le famiglie. Sarà cura dell’insegnante risolvere comunque 

eventuali conflitti tra gli alunni. 

14. Persone estranee all'Istituto possono accedere agli edifici scolastici solo previa autorizzazione del 

Dirigente scolastico. 

15. Le assenze per malattie degli alunni che si prolungano per dieci giorni devono essere giustificate con 

certificato medico, esibito all’Insegnante della prima ora. Le assenze per motivi di famiglia devono 

essere motivate e autocertificate dai genitori. Per le assenze saltuarie ma reiterate, verrà chiesta 

adeguata giustificazione ai genitori e in assenza di comprovati motivi, costituendo tali assenze 

motivo di dispersione scolastica, verrà data comunicazione agli Uffici preposti. 

16. Gli alunni della Scuole Primaria hanno il dovere e l’obbligo di utilizzare le attrezzature 

scolastiche con la massima cura e diligenza; in caso di loro rottura o danneggiamento le famiglie 

dovranno risarcire la spesa. Quando non si identifica il responsabile, la spesa verrà ripartita fra i 

vari componenti del gruppo o della classe. 

17. Gli alunni sono responsabili degli oggetti personali, quindi sono tenuti alla relativa custodia 

con la massima attenzione. La Scuola non risponde di eventuali smarrimenti. Si consiglia di non 

portare a Scuola oggetti di valore soprattutto se estranei all’attività didattica. 

18. Non è consentito introdurre dentro la scuola e nel cortile cani o altri animali e nemmeno entrare 

con mezzi elettrici come monopattini. 

19. I genitori devono controllare giornalmente il diario dei loro figli e il registro elettronico per 

prendere visione di eventuali comunicazioni da parte della Scuola e verificare i compiti assegnati. 

20. Gli alunni devono recarsi in classe con tutto il materiale scolastico occorrente per l’intera 

giornata; non è consentito telefonare per chiamare i genitori in caso di dimenticanza. 

21. Gli alunni devono indossare abbigliamento consono all’attività da svolgere. 

 
22. Durante la ricreazione gli alunni, sorvegliati dagli Insegnanti, manterranno un comportamento 

idoneo: è severamente vietato spingersi, correre, e commettere azioni pericolose per sé e per gli 

altri. 

23. Durante l’intervallo le classi saranno accompagnate dai docenti in fila ordinata ai servizi 

igienici del piano. 
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24. I genitori sono ammessi ad assistere alle recite natalizie e/o di fine anno che si svolgono in Sala 

teatro, in palestra o nel cortile della Scuola e ad ogni altro evento programmato. Trattandosi di attività 

programmate i genitori possono fotografare o filmare i propri figli. Nel caso capita di inquadrare i 

compagni non c’è bisogno di chiedere il consenso degli altri genitori qualora si tratti di foto ricordo 

scattate a scopo personale/familiare. I genitori non sono liberi di diffondere su internet e sui social 

network o in altro luogo accessibile da un pubblico indefinito le foto in cui sono riconoscibili altri 

minorenni. In assenza di consenso, la diffusione delle foto costituisce violazione della privacy e abuso 

dell’immagine altrui. 

25. È necessario un motivo istituzionale per effettuare ed utilizzare le foto scattate ai minorenni; 

tale motivo può consistere in fini educativi, scolastici, didattici, ecc. La scuola richiede la firma della 

liberatoria all’atto dell’iscrizione per autorizzare lo scatto di foto e videoriprese che coinvolgano i propri 

figli e alla diffusione di tale materiale, laddove ciò avvenga per finalità istituzionali sul sito, sulla pagina 

FB della scuola… 

26. Le attività di accoglienza degli alunni iscritti alle classi prime possono essere svolte nel cortile 

della scuola o in altro ambiente ritenuto idoneo. 

27. Durante le assemblee e le riunioni scuola-famiglia, in presenza, i genitori accederanno senza 

bambini al seguito. 

28. Su richiesta dei docenti, per attività programmate, può essere richiesta la collaborazione dei 

genitori, che muniti di pass potranno accedere alle classi e sostarvi per tutta la durata dell’attività. 

29. In caso di sciopero o di assemblea sindacale il Dirigente scolastico avvertirà le famiglie con 

apposita comunicazione e i Docenti ne cureranno l’annotazione sul diario e la successiva presa visione. 



14  

Art. 3. - Indicazioni sul comportamento dei genitori 

I genitori, responsabili più diretti dell'educazione e dell'istruzione dei propri figli hanno il 

dovere di condividere con la scuola tale importante compito. Essi, pertanto, devono: 

 trasmettere ai ragazzi l’amore per la scuola per costruire il loro futuro e la loro 

formazione culturale; 

 stabilire rapporti corretti con gli Insegnanti e costruire un clima di reciproca fiducia 

e di fattivo sostegno; 

 controllare, leggere e firmare tempestivamente le comunicazioni sul diario; 

 partecipare con regolarità alle riunioni previste; 

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

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

anticipate; 

 sostenere gli Insegnanti controllando l'esecuzione dei compiti a casa; 

 accompagnare il proprio figlio fino alla postazione di ingresso e affidarlo all’insegnante; 
 

 arrivare a scuola puntuali per prelevare il proprio figlio; 
 

 non lasciare incustodito nel cortile della scuola il proprio figlio; 

 
 i genitori sono tenuti a dichiarare l’eventuale variazione di potestà genitoriale durante 

l’anno scolastico; 

 eventuali variazioni di contatti telefoni di indirizzi e-mail, o di domicilio saranno 

tempestivamente comunicate dai genitori in segreteria; 

 i genitori sono tenuti a dichiarare eventuali intolleranze e/o allergie del proprio figlio, 

presentando in segreteria apposita dichiarazione corredata da adeguata certificazione 

medica; 

 i genitori degli alunni disabili e/o con particolari problematiche di salute certificate, 

possono fare richiesta di partecipare alle visite guidate e ai viaggi di istruzione. La 

richiesta sarà valutata dai docenti del Consiglio di classe e accolta compatibilmente 

con la disponibilità di posti. 

 In caso di sciopero del personale, la scuola avvertirà le famiglie con apposito 

comunicatoe con congruo anticipo. Non sempre sarà possibile garantire il normale 

svolgimento delle lezioni. È possibile, quindi, che gli alunni presenti a scuola siano 

suddivisi in gruppi e affidati per la vigilanza ai docenti. 

 Allo scopo di mantenere vivo e proficuo l'affiatamento tra le famiglie e la scuola i 
genitorisono invitati a partecipare agli incontri con i docenti indetti periodicamente. 
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Art. 4. - Indicazioni sui doveri dei docenti 

 
1. I docenti devono trovarsi nella postazione assegnata per l’accoglienza della classe, almeno 

cinque minuti prima dell'inizio delle lezioni. 

2. Il docente deve indossare abbigliamento consono all’attività da svolgere e adeguato al suo 

ruolo. 

3. Il docente della prima ora deve segnalare, sul registro elettronico di classe e nel foglio di 

monitoraggio delle assenze, gli alunni assenti, e segnare sul registro l'avvenuta o la mancata 

giustificazione. Dopo dieci giorni di assenza, qualora l’alunno sia sprovvisto di certificato 

medico, verrà segnalato il suo nominativo al GOSP o al D.S. 

4. In caso di ritardi abituali di un alunno, il docente coordinatore di classe dovrà comunicarne 

il nominativo al Dirigente Scolastico o al GOSP. 

5. I docenti indicano sempre sul registro di classe le ore effettuate e gli argomenti svolti. 
 

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

sull'intera classe durante l’intero orario. 

7. Durante le ore di lezione non è consentito fare uscire dalla classe più di un alunno per volta, 

fatta eccezione per i casi seriamente motivati. 

8. Il docente, qualora fosse costretto ad allontanarsi dalla propria classe per pochi minuti, deve 

assicurarsi che la stessa venga vigilata da un collaboratore scolastico o da un insegnante. 

9. In occasione di uscite o per trasferimenti in palestra o nei laboratori, gli alunni devono 

lasciare in ordine il materiale scolastico chiuso riposto negli zaini. 

10.  Al termine delle lezioni i docenti accertano che i locali utilizzati vengano lasciati in ordine 

ed i materiali siano riposti negli appositi spazi. 

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

sensibilizzare gli alunni sulle tematiche della sicurezza. 

12.  È assolutamente vietato, per qualunque attività, l'utilizzo di sostanze che possano rivelarsi 

tossiche o dannose per gli alunni quali: colle non dichiaratamente atossiche, vernici, 

vernidas, solventi, etc… Prima di proporre agli alunni attività che richiedono l'uso di 

sostanze particolari o alimenti (pasta, farina, legumi, etc…) verificare tramite 

comunicazione scritta alle famiglie che non vi siano casi di allergie specifiche o intolleranze 

ai prodotti. 

13. Costituisce obbligo attenersi a quanto prescritto dal D.Lgs81/08. Qualora venissero 

disattese le norme sulla sicurezza i docenti sono soggetti a richiami disciplinari. 
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14. È assolutamente vietato ostruire con mobili o arredi, anche solo temporaneamente, le vie di 

fuga e le uscite di sicurezza. 

15. Non è consentito, per ragioni di sicurezza, sistemare mobili bassi accanto a vetrate e 

finestre, sia in aula che in qualunque altra zona dell'edificio scolastico accessibile agli 

alunni. 

16. I docenti, ove accertino situazioni di pericolo, devono prontamente darne comunicazione al 

Dirigente scolastico o al coordinatore per la sicurezza. 

17. Eventuali danni riscontrati devono essere segnalati in Presidenza. I danni provocati 

vengono risarciti dal responsabile. Qualora questi non venga individuato, gli insegnanti 

della/delle classi interessate ne discuteranno in C.d.C. con i genitori ed il risarcimento sarà 

effettuato in modo collettivo. 

18. I docenti hanno facoltà di richiedere colloqui con le famiglie nell'ottica di un rapporto 

scuola/famiglia più trasparente e fattivo. 

19. Ogni docente, almeno una volta al giorno, deve prendere visione delle circolari e degli 

avvisi, consultando la propria casella di posta istituzionale e la bacheca del registro 

elettronico e dovrà assicurarsi che essa sia sempre opportunamente disponibile a ricevere 

la posta. In ogni caso, tutte le circolari e gli avvisi pubblicati all'albo della scuola o inoltrate 

via mail all’indirizzo comunicato formalmente come sopra specificato, si intendono 

regolarmente notificati. 

20. I docenti, per la realizzazione della dematerializzazione amministrativa, si impegnano a 

comunicare con l’Amministrazione Scolastica preferibilmente via mail. 

21. I docenti non possono utilizzare i telefoni cellulari durante l'orario di lavoro. 

22. I docenti non possono utilizzare i telefoni della scuola per motivi personali. 

23. I docenti non possono accogliere in classe alunni con prognosi medica (vedi link sito 

https://www.ddbagnera.edu.it/rientro-a-scuola-di-alunni-con-prognosi-e-apparecchi-gessati- 

suture-stampelle/ ). In caso di gessature, suture e medicazioni è possibile riammettere a scuola 

l’alunno/a con la dichiarazione sottoscritta dai genitori, a cui deve essere allegato il referto medico 

inviati alla segreteria della Scuola. 

24. I registri devono essere giornalmente debitamente compilati in ogni loro parte. 

25. Gli insegnanti accompagnano la classe in fila all'uscita e vigilano affinché gli alunni siano 

affidati ai genitori o agli adulti da questi ultimi delegati. 

http://www.ddbagnera.edu.it/rientro-a-scuola-di-alunni-con-prognosi-e-apparecchi-gessati-
http://www.ddbagnera.edu.it/rientro-a-scuola-di-alunni-con-prognosi-e-apparecchi-gessati-
http://www.ddbagnera.edu.it/rientro-a-scuola-di-alunni-con-prognosi-e-apparecchi-gessati-
http://www.ddbagnera.edu.it/rientro-a-scuola-di-alunni-con-prognosi-e-apparecchi-gessati-
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Art. 5. - Norme di comportamento e doveri del Personale ATA 

1. Il ruolo del personale amministrativo è indispensabile anche come supporto all'azione 

didattica e la valorizzazione delle loro competenze è decisiva per l'efficienza e l'efficacia del 

servizio e per il conseguimento delle finalità educative. 

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

alla documentazione amministrativa prevista dalla legge. 

3. La qualità del rapporto col pubblico e col personale è di fondamentale importanza, in quanto esso 

contribuisce a determinare il clima educativo della scuola e a favorire il processo comunicativo 

tra le diverse componenti che dentro o attorno alla scuola si muovono. 

4. Gli obblighi di servizio sono finalizzati a seconda delle aree di appartenenza e prevedono un 

orario di lavoro di 36 ore settimanali distribuibili in sei giorni lavorativi o cinque giorni in base 

a come è articolato il tempo scuola. 

5. Il personale ATA sia collaboratore scolastico che Assistente Amministrativo, deve, pertanto, 

prendere visione delle circolari e degli avvisi, consultando la propria casella di posta elettronica 

e dovrà assicurarsi che essa sia sempre opportunamente disponibile a ricevere la posta. In ogni 

caso tutte le circolari e gli avvisi pubblicati all'albo della scuola o inoltrate via mail, all’indirizzo 

formalmente comunicato si intendono regolarmente notificati. 

6. Il Personale ATA per la realizzazione della dematerializzazione amministrativa, si impegna a 

comunicare con l’Amministrazione Scolastica principalmente via mail 

7. Della presenza in servizio del personale ATA farà fede la timbratura del badge digitale personale; 
 

8. I collaboratori scolastici sono tenuti a prestare servizio, salvo diverse disposizioni, nella 

zona di competenza secondo le mansioni loro assegnate. I collaboratori scolastici devono: 

 indossare, in modo ben visibile, il tesserino di riconoscimento per 

l'intero orario di lavoro; 

 indossare abbigliamento consono all’attività da svolgere e adeguato al proprio 

ruolo; 

 utilizzare i DPI consegnati dalla Scuola; 

 vigilare sull'ingresso e sull'uscita degli alunni soprattutto durante i momenti di 

maggiore flusso; 

 essere reperibili da parte degli Insegnanti, per qualsiasi evenienza; 
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 collaborare al complessivo funzionamento didattico e formativo; 

 favorire l'integrazione degli alunni con disabilità; 

 vigilare sulla sicurezza ed incolumità degli alunni, in particolare durante 

l’intervallo, negli spostamenti e nelle uscite degli alunni per recarsi ai servizi o 

in altri locali; 

 svolgere, su accertata disponibilità, funzione di accompagnatore durante i viaggi 

e le visite d'istruzione; 

 riaccompagnare nelle loro classi gli alunni che, al di fuori dell'intervallo e senza 

seri motivi, sostano nei corridoi; 

 sorvegliare gli alunni in caso di uscita dalle classi, di ritardo, assenza, oallontanamento 

momentaneo dell'insegnante; mantenere i servizi igienici sempre decorosi, puliti e 

accessibili; 

 provvedere, al termine delle lezioni alla quotidiana pulizia con acqua e detersivi 

disinfettanti, delle aule e di tutti i locali dove si svolgono le attività didattiche, 

dei servizi e degli spazi di pertinenza, nonché delle suppellettili delle aule, dei 

laboratori e degli spazi loro affidati; 

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

D.S.G.A. o dal Dirigente Scolastico; 

 
 invitare tutte le persone estranee che non siano espressamente autorizzate dal 

Dirigente Scolastico a uscire dalla Scuola. 

 attenersi scrupolosamente a quanto prescritto dal D.Lgs. 81/08, pena il richiamo 

disciplinare. 

  prendere visione del calendario delle riunioni dei consigli di classe, dei collegi 

dei docenti o dei consigli di istituto, tenendosi aggiornati circa l'effettuazione 

del necessario servizio; 

 sorvegliare l'uscita delle classi e dai cancelli esterni. 
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9. Laddove accertino situazioni di disagio, di disorganizzazione o di pericolo, devono 

prontamente comunicarlo in Segreteria. Devono segnalare, sempre in segreteria, 

l'eventuale rottura di suppellettili, sedie o banchi prima di procedere alla sostituzione. 

10. Il collaboratore assegnato alla portineria accoglie il genitore che vuole richiedere 

l'autorizzazione all'uscita anticipata, del proprio figlio, registra i dati anagrafici, l’orario e la 

motivazione sull’apposito registro. L'alunno accompagnato in portineria dal collaboratore 

scolastico del reparto viene affidato al genitore, quindi potrà lasciare la scuola. I docenti 

annoteranno nel registro l’uscita anticipata dell’alunno precisando l’orario e la motivazione. 

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 le porte delle aule, le finestre delle aule e della scuola; 

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

 che vengano chiuse le porte e i cancelli della scuola; 

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

degli uffici; 

 che il sistema d’allarme sia stato inserito sia in orario delle lezioni sia in caso 

di eventuali progetti pomeridiani o serali; 

11. È fatto obbligo ai collaboratori scolastici di prendere visione delle mappe di evacuazione 

dei locali e di controllare quotidianamente la praticabilità ed efficienza delle vie di esodo. 

12. Per ogni altra norma si fa riferimento al C.C.N.L. in vigore e al Contratto integrativo di Istituto. 
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Art. 6. – Iscrizioni 

1. Il nostro istituto iscrive alla classe prima della Scuola Primaria tutti gli alunni 

obbligati e gli anticipatari che compiono il sesto anno di età nel periodo compreso tra il 1° 

gennaio e il 30 aprile. 

2. I genitori all’atto dell’iscrizione, sono chiamati ad esprimere se avvalersi o meno 

dell’insegnamento della religione cattolica. 

3. La Scuola dell’Infanzia accoglie gli alunni nella fascia di età tra i 3 e i 5 anni. 

L’anticipo previsto dalla normativa vigente riguarda i bambini nati entro il 30 aprile 

subordinatamente alla disponibilità dei posti e alla precedenza dei nati che compiono tre anni entro 

il 31 dicembre. 

4. In caso di esubero delle iscrizioni rispetto ai posti disponibili nella scuola si considera come 

priorità: 

• Età (bambini di 5 anni-di 4 anni-di 3 anni bambini che compiono 3 anni dopo il 31 dicembre ed 

entro il 30 aprile); 

• Frequenza di fratelli o sorelle frequentanti la scuola; 

• Territorialità dei nuovi iscritti; 

• A parità dei precedenti criteri, sorteggio. 

 
 

I criteri di iscrizione degli alunni vengono tuttavia definiti annualmente in sede di Consiglio di 

Circolo e possono variare rispetto a quelli di massima sopra indicati 

 Gli alunni della Scuola dell’Infanzia dovranno essere in regola con gli obblighi vaccinali. 
 

 I genitori devono segnalare eventuali allergie del proprio figlio. 
 

 I genitori devono dichiarare di non avere presentato domanda di iscrizione presso altre 

istituzioni scolastiche per il medesimo alunno. 

Qualora le domande di iscrizione fossero tali da formare una nuova sezione, sussistendo nella scuola 

le condizioni per farlo (disponibilità di aule), verrà avanzata richiesta di una nuova sezione alle 

Istituzioni competenti. In caso contrario o qualora non venisse autorizzata l’istituzione di una nuova 

sezione, si formerà una graduatoria delle domande in esubero secondo i criteri di cui prima. La 

graduatoria sarà pubblicata, nei primi giorni del mese di settembre per la visione da parte di tutti i 

genitori interessati. 
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5. Onde prevenire l’evasione e la dispersione scolastica, la nostra Scuola controlla ed assicura la 

regolarità della frequenza di tutti gli alunni iscritti, ricorrendo, anche tramite il nostro Operatore 

Psicopedagogico che coordina il gruppo GOSP, alla collaborazione di altre Istituzioni, quali 

Osservatorio di Area e l’Ufficio dei Servizi Sociali del Comune; se necessario, si denuncia 

l’inadempienza scolastica anche al Commissariato di P.S. o al Tribunale dei minori. 

6. Per richieste di iscrizione durante l’anno scolastico, le domande verranno accolte soltanto 

in relazione alla disponibilità di posti e dell’appartenenza al territorio nelquale opera la 

scuola. 
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CAPO II– 

VIAGGI D’ISTRUZIONE E VISITE GUIDATE 

 

 

 
Art.7. - Finalità e criteri generali 

I viaggi di istruzione e le visite guidate dovranno inserirsi nello spirito e nelle attività 

programmate dal Collegio dei docenti e dai Consigli di classe e di interclasse, nel rispetto 

delle linee programmatiche del POF/PTOF e di quanto disposto dal T.U. d.l. n. 297 del 

16.04.1994 e dalle disposizioni ministeriali vigenti in materia 

 

 
Art.8. - Tipologia e destinazione dei viaggi 

Ai fini di un'univoca interpretazione, si individuano le seguenti tipologie di viaggi: 

 visite guidate effettuate nell'arco di una sola giornata, presso località di interesse storico 

- artistico, parchi naturali, ecc. 
 

 Uscite didattiche della durata di mezza giornata, comprese le uscite sul territorio 

comunale. 

Gli itinerari, adeguati all’età degli alunni, non dovranno risultare particolarmente faticosi 

riguardo al chilometraggio totale, onde evitare una permanenza eccessivamente lunga degli 

alunni nei mezzi di trasporto. 

Nella scuola dell’infanzia possono essere effettuate esclusivamente brevi visite occasionali 

all’interno del territorio comunale. Qualora si programmassero visite guidate fuori dal 

territorio comunale, gli alunni saranno accompagnati da uno dei genitori senza oneri per la 

Scuola. 

 

 
Art. 9. - Programmazione delle iniziative 

1. Le visite guidate e le uscite didattiche devono essere analiticamente programmate dai 

docenti e /o da apposita commissione all’inizio dell’anno scolastico. Il piano visite guidate/ 

uscite didattiche sarà deliberato dal Collegio dei Docenti e inserito nella programmazione 

didattica annuale. Eventuali modifiche devono essere comunicate in tempi utili al Dirigente 

scolastico, al D.S.G.A. e alle famiglie. 
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2. I docenti che intendono effettuare una visita guidata dovranno far pervenire all'Ufficio 

di segreteria, entro i termini stabiliti, il piano delle uscite didattiche, specificando: 

 programmazione educativo - didattica del viaggio; 

 giorno, meta, percorso; 

 numero dei partecipanti, compresi gli accompagnatori effettivi e 

supplenti . 

 Su indicazione dei docenti possono essere inseriti senza oneri a carico 

della Scuola anche i genitori di alunni disabili e di altri alunni in difficoltà 

per comprovati motivi di salute. 

 mezzo di trasporto che si intende usare; 

 orario di partenza e presunto orario di arrivo; 

 docente responsabile dell'organizzazione. 

3. A conclusione del viaggio i docenti dovranno presentare adeguata relazione. 

4. In relazione ai costi da sostenere per la realizzazione delle visite guidate saranno le 

famiglie degli alunni a sostenerle e come da normativa ad assumere l’onere del 

versamento utilizzando la piattaforma “PagoInRete” 

 

 
Art.10. - Visite guidate in orario scolastico e nel territorio. 

Anche per le visite guidate occasionali effettuate all'interno dell'orario di lezione, ivi 

comprese le visite per musei e mostre, il docente responsabile dell’uscita, deve compilare 

l’ apposito modulo allegato n. 1 Richiesta di autorizzazione . Tutti gli insegnanti proponenti 

le uscite indicheranno anche gli accompagnatori e le sostituzioni programmate. 

Onde evitare disservizi (in considerazione di possibili improvvise assenze), ciascun docente 

che assume l’iniziativa di un’uscita sul territorio individuerà, oltre ad un collega (o 

collaboratore scolastico compatibilmente con le esigenze di istituto) accompagnatore anche 

un possibile sostituto, da “utilizzare” nel caso in cui si verifichi che il primo accompagnatore 

individuato non sia in grado di prestare il servizio richiesto. 

Per le uscite didattiche il docente referente avrà cura di compilare l’allegato n. 2 

Programma uscita didattica con l’indicazione dell’itinerario, servizi richiesti e l’allegato n. 

3 Dichiarazione docenti accompagnatori. 

Per tutte le uscite, anche all’interno del territorio comunale, i Docenti devono acquisire 
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l’autorizzazione di entrambi i genitori (Allegato n. 4) e deve essere rispettato il rapporto 

di un accompagnatore ogni 15 alunni. 

Gli alunni sprovvisti di autorizzazione non parteciperanno all’uscita e saranno inseriti in 

altra classe per il periodo necessario. 

 

 
Art.11. – Normativa di riferimento 

 

 
I docenti nell’organizzare visite guidate e uscite didattiche, dovranno tenere sempre presente 

quanto stabilita dalla normativa, in particolare dalla circolare 

MIUR prot. n. 891 del 14/10/1992 e dalle successive note comprese le note MIUR 

674 del 03/02/2016 e 2059 del 14/03/2016. 

Tenuto conto dell’indicazione della C.M. 14.10.1992, n. 291, riguardo al primo ciclo della scuola 

elementare “si ritiene opportuno raccomandare che gli spostamenti avvengano nell’ambito delle 

rispettive province, essendo connesso con la volontà di evitare lunghi viaggi e con l’opportunità di 

far conoscere approfonditamente il proprio territorio …tale criterio assume carattere generale e 

orientativo ….si indicano i limiti di seguito stabiliti per gli spostamenti degli alunni: 

 
 Infanzia: territorio comunale, provinciale 

 

 Primaria: – territorio comunale, provinciale, regionale. 

 
I diversi organi della scuola, a vario titolo coinvolti, sono: 

 
1. Il Consiglio di Circolo nell’ambito delle sue competenze in merito all’organizzazione e 

programmazione della vita e dell’attività della scuola e nei limiti delle disponibilità di bilancio, 

individua i criteri generali organizzativi per l’effettuazione delle visite e viaggi di istruzione. 

2. La Commissione uscite didattiche e viaggi di istruzione, visti i criteri generali di cui al 

punto 1. elabora, entro il 31 ottobre di ogni anno, proposte di possibili itinerari, con mete 

indicate per classi/sezioni parallele, in cui vengano precisati obiettivi e ricadute. 

3. Il Consiglio di Interclasse/Classe esamina le proposte delle visite guidate formulate dalla 

Commissione viaggi in occasione dell’incontro dedicato alla programmazione annuale. 

4. Il Coordinatore del consiglio di classe è il responsabile della programmazione e 

organizzazione delle uscite didattiche della sua classe e cura, con i colleghi, la compilazione 

degli Allegati1,2,4. Detti allegati vanno tassativamente consegnati completi in ogni parte. 

5. Il Docente referente per l’uscita: Elabora, insieme ai colleghi partecipanti, la relazione 

finale dell’uscita. 
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6. Il Collegio dei docenti valuta e delibera il Piano Annuale delle visite guidate, verificandone la 

coerenza didattica con le finalità delineate nel PTOF e la congruità con i criteri organizzativi 

stabiliti dal Consiglio di Istituto e dal presente regolamento. 

7. Il Dirigente Scolastico predispone il procedimento amministrativo per attuare le delibere degli 

Organi Collegiali. Realizza il programma predisposto dagli Organi Collegiali nell’esercizio dei 

compiti e delle responsabilità di organizzazione e gestione che gli competono, in particolare 

svolge la necessaria attività negoziale avvalendosi della collaborazione del Direttore SGA. 

Art. 12 – Iter procedurale 

Il Collegio dei docenti recepisce le richieste dei vari consigli di interclasse e intersezione e 
delibera il piano delle visite, sotto il profilo didattico, garantendone la completa interazione con il 

PTOF. 

 
In caso di uscite in deroga (cioè derivanti da situazioni non prevedibili al momento delle 
scadenze generali), le relative proposte ed allegati, dovranno tassativamente pervenire: 

 

 Con un numero di giorni congruo per poter individuare la ditta che si occuperà del 
trasporto. 

 
Entro Gennaio – Febbraio: Il Dirigente scolastico, avvalendosi dell’attività istruttoria del Direttore 

amministrativo, effettua la ricerca di mercato e/o la gara d’appalto, sottoscrive i contratti con le 

agenzie e nomina gli accompagnatori. 

 
Viene fatta compilare alle famiglie un’autorizzazione ed impegno a partecipare (Allegato 

5), richiedendo le relative quote di costo, da versare tramite la Piattaforma PAGOPA. 

 
L’attività “uscite didattiche” deve seguire le regole della programmazione; 

 
sono perciò chiamati in causa tanto l’elemento progettuale didattico quanto quello organizzativo e 
amministrativo-contabile. 

 
Per garantire l’efficacia educativa bisogna non solo chiarire gli obiettivi generali e specifici, ma 
occorre anche verificare se il processo in atto porta a raggiungere tali obiettivi. 

 
È pertanto necessario che nel progetto siano esplicitati: 

 
 le finalità e gli obiettivi; 

 i destinatari; 

 le attività da svolgere; 

 il Referente dell’uscita. 

 

 
Art. 13 – Durata dei viaggi e periodi di effettuazione 

È opportuno che la realizzazione delle uscite non cada in coincidenza di altre particolari attività 

istituzionali della scuola (operazione degli scrutini, elezioni scolastiche, prove Invalsi). 
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Le uscite didattiche a piedi, in orario scolastico, possono essere effettuate in ogni periodo dell’anno, 

sempre previa comunicazione alle famiglie e autorizzazione all’uscita. 

 

 
 

Art. 14– Destinatari 

Sono destinatari delle uscite didattiche tutti gli alunni regolarmente iscritti presso questa istituzione 

scolastica. 

 
Per poter effettuare l’uscita, i partecipanti devono essere di norma almeno il 75% della classe. 

 

Art.15 – Aspetti finanziari – quote a carico delle famiglie 

Secondo quanto previsto dalla C.M. 291/92 non possono essere chieste alle famiglie degli alunni 

quote di rilevante entità tale da determinare situazioni discriminatorie che vanificherebbero la stessa 

natura e finalità delle uscite didattiche. 

 
Le quote devono essere versate esclusivamente tramite la Piattaforma PAGOPA. 

 
Gli studenti disabili (con certificazione medica) sono considerati alunni paganti salvo esonerati 

dal pagamento della quota del servizio reso laddove previsto dall’Ente fornitore. 

Le somme versate per gli ingressi a spettacoli, musei, monumenti… potranno essere rimborsate 

esclusivamente in caso di mancata partecipazione per gravi e documentati motivi di salute, tranne 

la quota del pullman. 

 
Di tale circostanza i genitori dovranno essere adeguatamente preavvisati al momento della 

distribuzione dei moduli di adesione. 

 
La scelta dei mezzi di trasporto e dei fornitori di servizi deve essere effettuata tenendo conto dei 

criteri di economicità, senza tuttavia trascurare la buona qualità dei servizi stessi. 

 
Qualora venga scelto il pullman quale mezzo di trasporto, dovranno essere acquisiti agli atti tutti i 

documenti previsti dalla normativa. 

 
Art. 16 – Autorizzazioni richieste 

Al fine di rendere la procedura più semplice dal punto di vista burocratico e organizzativo, si ritiene 

necessario richiedere ai genitori, attraverso uno stampato (Allegato n. 3), l’autorizzazione per ogni 

uscita didattica a piedi e/o in pullman che gli insegnanti riterranno opportuno effettuare nel corso 

dell’anno. Il suddetto modulo dovrà essere debitamente firmato da entrambi i genitori e consegnato 

al docente coordinatore. 

 
Art. 17 – Accompagnatori 

Ai sensi della C.M. n. 2209 del 11.04.2012, che prevede che i criteri per l’effettuazione dei viaggi 
di istruzione e visite guidate siano definiti dagli Organi Collegiali dell’Istituto, si stabilisce che il 

numero degli accompagnatori necessari è pari ad un docente ogni quindici alunni. 

 
Fatta salva, comunque, la presenza di due docenti in caso di un solo gruppo di alunni partecipanti. 
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Qualora un alunno disabile certificato, presenti problemi di deambulazione, di autonomia 

personale o di comportamento difficilmente controllabile, dovrà essere assicurato un rapporto 

1/1 (con la presenza dell’insegnante di sostegno), la presenza dell’assistente ASACOM e/o del 

genitore e la figura preposta all’assistenza igienico personale se previsto. In linea generale non è 

prevista la presenza dei genitori, se non in casi particolari che verranno valutati dal Dirigente. 

L’eventuale partecipazione dei genitori dovrà essere senza oneri a carico della scuola. 

I docenti accompagnatori dovranno avere copia dell’elenco dei partecipanti con i numeri 

telefonici degli alunni, della scuola, del Dirigente Scolastico, dell’agenzia di viaggio e una 
cassetta di primo soccorso. 

Il gruppo in uscita potrà essere accompagnato anche da un collaboratore scolastico, qualora le 
esigenze organizzative della scuola lo consentano. 
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CAPO III 

PERSONALE E FAMIGLIE 

 
 

Art.18. - Indicazioni operative specifiche 

I soggetti interagenti nell’istituto, al fine di garantire un’efficiente organizzazione interna e 

l’efficacia del servizio, si atterranno alle specifiche indicazioni operative riportate negli articoli 

seguenti. 

 

 
Art.19. - Indicazioni operative per il personale: docenti e ATA 

1. I docenti e il personale ATA sono tenuti a conoscere le decisioni assunte negli Organi 

Collegiali della scuola e ad attenersi a quanto dagli stessi deliberato. 

2. Costituisce obbligo attenersi a quanto prescritto dal D.Lgs 81/08. 

3. Sono in ogni caso fatte salve le facoltà oppositive previste dalle norme del diritto 

amministrativo che vanno esercitate secondo le modalità previste dalle norme stesse. 

 

 
Art. 20. - Indicazioni operative per il personale: docenti supplenti 

1. Il personale supplente deve prendere visione del presente regolamento e dell’orario di 

servizio. 

2. In caso di assenza prolungata (da tre giorni in poi), il personale supplente deve integrare la 

propria attività con il piano di lavoro dell'insegnante titolare assente e continuare il lavoro 

di questi senza soluzione di continuità. 

3. Il docente supplente assume l'orario del titolare sia per le attività di docenza sia per quelle 

4. funzionali all'insegnamento, svolge regolarmente le lezioni previste, corregge le 

esercitazioni assegnate e lascia traccia scritta dell’attività svolta, compilando regolarmente tutti i 

registri. 

5. Il docente supplente effettua tutte le attività collegiali di non insegnamento previste nel 

periodo di durata della supplenza per il docente sostituito. 

6. Il docente supplente viene accolto dal docente collaboratore del Dirigente che lo informa 

sull’organizzazione della scuola e lo indirizza al coordinatore del team docente della classe 

al quale viene assegnato. Il docente supplente ha l’obbligo di consultazione del codice di 

comportamento, del piano di evacuazione, del fascicolo sulla sicurezza e del calendario 

delle riunioni. 
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Art. 21. - Indicazioni operative specifiche: rapporti scuola – famiglia 

Il Collegio Docenti predispone il Piano delle Attività e il calendario dei colloqui scuola - 

famiglia, assicurando incontri a cadenza bimestrale, due dei quali destinati alla comunicazione 

degli esiti degli scrutini. Esso verrà esplicitato nel P.T.O.F. Oltre agli incontri programmati, le 

famiglie e/o la scuola possono chiedere colloqui individualizzati. Il colloquio potrà essere 

prenotato dai genitori o richiesto dalla scuola tramite specifica comunicazione di singoli docenti 

o del coordinatore di classe. Durante le ore di lezione non è possibile richiedere colloqui e 

informazioni ai docenti. Per comunicazioni urgenti relative al proprio figlio, i genitori si 

rivolgeranno al Dirigente Scolastico o al docente vicario che provvederanno ad avvisare 

l’insegnante. 

Gli alunni usufruiscono di un'assicurazione privata stipulata di anno in anno che copre le spese 

relative agli infortuni in itinere, gli infortuni di lieve entità, prevede i rimborsi delle spese 

sostenute a causa dell’infortunio, danneggiamenti di protesi, occhiali, prevede la copertura in 

caso di responsabilità civile verso terzi (ad esempio se un alunno procura un danno a un 

compagno) la quota annuale per alunno è versata dal genitore. 

Unitamente alla quota di assicurazione può essere chiesto alle famiglie un contributo finanziario 

volontario in coerenza con il PTOF che va a coprire tutta una serie di costi aggiuntivi come i 

laboratori scolastici… deliberato dal Consiglio di Circolo. 
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CAPO IV 

ESPERTI, ASSOCIAZIONI, ENTI ESTERNI 

 
 

Art.22. - Criteri e limiti, relativi ai contratti di prestazione d’opera con personale esterno 

Per quanto riguarda questa sezione del Regolamento di Istituto si rimanda al 

REGOLAMENTO SELEZIONE ESPERTI E TUTOR CON GRIGLIA VALUTAZIONE VERSIONE DICEMBRE 

2020 

https://ddbagnera.edu.it/wp-content/plugins/download-attachments/includes/download.php?id=9438 

Pubblicato nel sito della scuola sezione Regolamenti. 

 

CAPO V 

FORMAZIONE DEL PERSONALE SCOLASTICO 

Art. 23. – Indicazioni generali criteri e limiti 

L’Istituzione Scolastica considera la formazione di primaria importanza per la crescita 

professionale ed umana del personale docente e ATA. 

L’Istituzione Scolastica in contrattazione con la RSU stabilisce i criteri per la partecipazione 

alle attività di formazione non organizzate dalla Scuola. 

Il PTOF della Scuola conterrà la programmazione delle attività formative rivolte al 

personale docente e amministrativo, tecnico e ausiliare. 

 

 

 
CAPO VI 

USO DEGLI SPAZI SCOLASTICI E CONSERVAZIONE DELLE STRUTTURE E DELLE 

DOTAZIONI. 

CONCESSIONE IN USO DI LOCALI SCOLASTICI 

Art.24. - Uso degli spazi 

L'uso degli spazi interni a ciascun edificio scolastico deve essere volto al pieno utilizzo per attività di 

carattere educativo – didattico. 

In ciascun plesso va garantita la presenza di almeno un Collaboratore scolastico per la vigilanza nei 

corridoi e nei bagni durante il loro uso da parte degli alunni. 
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Art. 25. - Uso dei laboratori e della palestra. 

1. I laboratori sono utilizzati per l’espletamento delle attività didattiche degli alunni. All’inizio 

dell’anno scolastico, il Dirigente Scolastico designa i responsabili dei laboratori e delle aule 

speciali che possono coincidere con le FF.SS. scelte dal Collegio dei docenti. Essi hanno il 

compito di redigere una lista del materiale disponibile, di curare il calendario d'accesso, di 

proporre interventi di manutenzione, ripristino, sostituzione di attrezzature, ecc... 

2. Il responsabile di laboratorio concorda con i docenti interessati i tempi di utilizzo da parte 

delle classi e con il Dirigente Scolastico le modalità ed i criteri per l'utilizzo dei 

laboratori/palestra in attività extrascolastiche. 

3. In caso di danni, manomissioni, furti alle attrezzature o ai locali il responsabile del 

laboratorio o il docente di turno, sono tenuti ad interrompere le attività se le condizioni di 

sicurezza lo richiedono e a segnalare la situazione tempestivamente in Direzione per 

l'immediato ripristino delle condizioni di efficienza e al fine di individuare eventuali 

responsabili. 

4. L'orario di utilizzo dei laboratori/aule speciali/palestra sarà affisso a cura dei responsabili. 
 

5. Le responsabilità inerenti all'uso dei laboratori/delle aule speciali/palestra, 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 ed 

assistenza agli alunni. 

6. L'insegnante avrà cura, all'inizio ed alla fine di ogni lezione, di verificare l'integrità di ogni 

singola postazione e di ogni singolo strumento utilizzato. L'insegnante, qualora alla fine 

della lezione dovesse rilevare danni che non erano presenti all'inizio, è tenuto a darne 

tempestiva comunicazione al Dirigente Scolastico. 

 

 
Art. 26. - Conservazione delle strutture e delle dotazioni. 

Il Docente fiduciario di plesso e i docenti responsabili delle aule speciali curano la conservazione 

delle strutture scolastiche e degli arredi, segnalando tempestivamente al Dirigente scolastico le 

situazioni di pericolo e la necessità di interventi e di riparazioni da richiedere all'Amministrazione 

Comunale ovvero problematiche inerenti l’utilizzo delle aule speciali 
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Art.27. - Concessione di locali scolastici: palestra e attrezzature sportive a terzi 

1. Ai sensi delle disposizioni vigenti in tema di autonomia scolastica ed integrazione con il 

territorio, i locali e le attrezzature scolastiche possono essere temporaneamente utilizzate al 

di fuori dell'orario scolastico, da Enti, Associazioni, Gruppi ed Organizzazioni Onlus per 

lo svolgimento di attività di promozione culturale, sociale e civile. 

2. Non è consentito l’uso dei locali scolastici da parte di partiti politici, gruppi ed associazioni 

per propaganda elettorale, comizi, manifestazioni di carattere politico, nonché a privati e/o 

associazioni per attività commerciali a scopo di lucro. 

3. Il Consiglio di Circolo dispone l’utilizzo della palestra da parte di terzi nelle ore 

pomeridiane o antimeridiane e delle attrezzature sportive, dopo averne assicurato l’uso agli 

alunni della scuola sia per le attività curriculari che extracurriculari e previa autorizzazione 

dell’Ente Comunale. Si rammenta che l’art. 38 del decreto 28 agosto 2018, n. 129 attribuisce 

all’istituzione scolastica la facoltà di concedere a terzi l’uso temporaneo dei locali scolastici. 

4. La concessione della palestra avviene d’intesa con l’Ente locale che, in quanto proprietario 

dell’edificio, ha analoga competenza in ordine alla concessione stessa, sulla base di uno 

specifico protocollo. 

5. Gli Enti, le Associazioni, i Gruppi che intendono usufruire di questa possibilità, devono 

sottoscrivere, all'atto della presentazione della domanda, l'accettazione delle presenti norme 

e del protocollo di convenzione. 

6. Le richieste, redatte su modulo specifico fornito dalla scuola o dall’Amministrazione 

comunale, devono contenere gli estremi della persona responsabile dell’iniziativa e essere 

inviate al Consiglio d'Istituto con un congruo anticipo rispetto alla data prevista per 

l'utilizzo e contenere chiaramente lo scopo dell'iniziativa, il programma delle eventuali 

attività, la data e la durata delle stesse. La concessione sarà revocata qualora il 

concessionario violi gli impegni assunti. 

7. Il concessionario assume a proprio carico tutte le spese connesse all'uso del locale 

(compensi al personale, pulizie del locale e delle attrezzature). Lo stesso concessionario 

assume solidamente ogni responsabilità civile e patrimoniale per eventuali danni che 

dall'uso del locale possano derivare a persone o cose, esonerando il dirigente scolastico da 

ogni e qualsiasi responsabilità per i danni stessi. 

8. Il concessionario è responsabile anche della sicurezza, dell'igiene e della salvaguardia delle 

persone e del patrimonio. A tale proposito deve anche dichiarare nella richiesta che non 
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accederanno agli ambienti scolastici più persone di quante previste dalla normativa vigente 

sulla sicurezza. Tale responsabilità si intende estesa a tutto il complesso scolastico, qualora 

non sia possibile isolare convenientemente la parte dell'edificio, cui è consentito accedere 

durante lo svolgimento delle attività autorizzate. 

 

 

 

 
CAPO VII 

COMUNICAZIONI 

 
 

Art. 28. - Distribuzione materiale informativo e pubblicitario 

 

 

1. 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. 

2. È garantita la possibilità di scambio e di circolazione di ogni tipo di materiale utilizzabile 

nel lavoro scolastico e di quello frutto del lavoro della scuola stessa e delle classi 

(giornalino, mostre, ricerche). 

3. È garantita la possibilità di informazione ai genitori da parte di Enti, Associazioni culturali, 

ecc. 

4. La scuola non consente la circolazione di informazione pubblicitaria a scopo meramente 

economico e speculativo. 

 
CAPO VIII 

 

 

Approvazione e modifica del Regolamento 

 

 
Art.29. - Approvazione ed eventuale modifica del Regolamento. 

 

 

 
1. Il presente Regolamento è successivo a delibera del Consiglio di Circolo e deve essere 

approvato con la maggioranza dei 2/3 dei voti validamente espressi nelle prime due 
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sedute del Consiglio di Istituto e a maggioranza dei voti validamente espressi nella terza 

seduta. 

2. Eventuali modifiche e iscrizioni devono essere proposte al Presidente del Consiglio di 

Circolo su richiesta del Dirigente Scolastico, della Giunta Esecutiva o di 1/3 dei componenti 

il Consiglio. 

3. Le disposizioni e le procedure in esso presenti sono vigenti per tutte le componenti 

scolastiche, per quanto di competenza di ciascuna. 

4. Al presente Regolamento possono essere apportate integrazioni e modifiche previa 

approvazione del Consiglio di Circolo; per l'approvazione di tali modifiche o integrazioni 

è richiesta la maggioranza di 2/3 dei voti validamente espressi, nelle prime due sedute del 

Consiglio di Istituto e a maggioranza dei voti validamente espressi nella terza seduta. 

 

 

 
CAPO VIII 

RECLAMI E RISPETTO DELLE NORME DEL REGOLAMENTO 

Art. 30. - Procedura dei reclami 

I reclami possono essere espressi al Dirigente Scolastico in forma scritta e devono contenere 

generalità indirizzo e responsabilità del proponente. 

Il Dirigente Scolastico, dopo aver esperito ogni possibile indagine in merito, risponde in forma 

scritta o orale, attivandosi per rimuovere le cause che hanno provocato il reclamo. 

 

 

 
Art.31. Rispetto del regolamento 

 
 

1. Fin dal momento dell’assunzione in servizio nell’Istituzione, tutto il personale è tenuto a 

prendere visione delle disposizioni contenute nel presente regolamento, che ciascuno dovrà 

rispettare nello svolgimento delle proprie funzioni. 

2. Le famiglie prendono visione del Regolamento e sono tenute a rispettare le norme che 

riguardano gli alunni e le famiglie. 
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REGOLAMENTO COLLEGIO DOCENTI 

 
 

Art.1 – Composizione 
 

Il Collegio è composto da tutti i docenti in servizio a tempo determinato e indeterminato alla data della 

seduta e dal Dirigente Scolastico che lo presiede. 

La partecipazione alle sedute del Collegio dei docenti è adempimento obbligatorio per tutti i 

docenti in servizio nell’ambito delle attività funzionali a carattere collegiale previste dal CCNL e 

costituisce adempimento prioritario rispetto ad altre eventuali attività. 

Art.2 – Competenze 
 

Il Collegio dei Docenti è chiamato ad attuare la primaria funzione dell’istituzione scolastica, che è 

quella didattico-educativa-formativa, nell’ambito delle competenze ad esso attribuite dalla 

normativa vigente. 

Entro tale ambito ogni suo intervento è il risultato di un attento lavoro collegiale, mirato ad una 

calibrata programmazione e all’effettiva verifica degli obiettivi raggiunti, nel rispetto della libertà 

didattica di ogni singolo docente ed in ottemperanza alla trasparenza di ogni atto ufficiale. 

Art.3 – Presidenza 
 

Il Collegio è presieduto dal Dirigente Scolastico e, in sua assenza, da uno dei Collaboratori 

appositamente delegato. 

Il dirigente scolastico garantisce la piena realizzazione dei compiti propri del collegio dei docenti e 

svolge le seguenti funzioni: 

 

• formula l’ordine del giorno, esaminate le eventuali proposte dei membri del Collegio e degli 

altri organi collegiali della scuola; 

• convoca e presiede il Collegio; 

• accerta il numero legale dei presenti; 

• apre la seduta; 

• riconosce il diritto d’intervento ad ogni docente ed ha la facoltà di chiudere gli interventi 

qualora esulano dall’odg e superano la durata di seguito indicata; 

• garantisce l’ordinato svolgimento del dibattito; 

• garantisce il rispetto delle norme contenute nel presente regolamento e le disposizioni legislative; 

• chiude la discussione al termine degli interventi; 

• fa votare sulle singole proposte o deliberazioni e proclama i risultati delle stesse; 

• affida le funzioni di Segretario del Collegio ad un membro dello stesso; 

• designa eventuali relatori degli argomenti posti all’odg.; 

• sottoscrive i verbali delle riunioni che presiede; 

• scioglie la seduta, esauriti i punti all’odg.; 

mailto:paee054008@istruzione.it
mailto:paee054008@pec.istruzione.it
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• aggiorna la seduta nel caso di mancato esaurimento dei punti all’odg entro i termini stabiliti 

per la chiusura dei lavori e nel caso di mancato raggiungimento del numero legale; 

• sospende la seduta nel caso in cui non ne possa garantire l’ordinato svolgimento. 



 

Art.4 – Dipartimenti 
 

Il collegio dei docenti è articolato in dipartimenti disciplinari per le tematiche specifiche relative a 

singole discipline o gruppi di discipline. 

La composizione dei dipartimenti è deliberata all’inizio di ciascun anno scolastico nell’ambito del 

PTOF. 

 

Le sedute dei dipartimenti sono presiedute dal dirigente scolastico o un docente coordinatore da lui 

designato e vengono inserite nel piano annuale delle attività collegiali obbligatorie. 

I dipartimenti elaborano proposte da presentare al collegio in seduta plenaria e non hanno potere 

deliberante. 

Art. 5 - Validità della seduta 
 

Il numero legale per la validità della seduta del Collegio è la metà più uno dei docenti in servizio 

alla data della riunione. 

Il numero legale deve mantenersi per tutta la durata della riunione che, in caso contrario, deve essere 

sospesa e aggiornata. Ogni membro del Collegio può chiedere in qualunque momento che si proceda 

alla verifica del numero legale dei presenti. 

Il Presidente, all’inizio di ogni seduta, registra le presenze mediante appello nominale o firme di 

presenza e, al termine della stessa, può procedere al contrappello. La mancata partecipazione del 

docente è ritenuta assenza ingiustificata qualora, nei due giorni successivi alla seduta, non si 

produca documentazione della giustificazione mediante autocertificazione o, per motivi di salute, 

certificazione medica. 

Tutte le assenze relative all'intera seduta o parte di essa devono essere giustificate 

 
Art. 6 - Convocazione 

 

Il Collegio dei docenti si insedia all’inizio di ciascun anno scolastico e si riunisce secondo il 

calendario definito nel Piano Annuale delle Attività. 

Il Collegio può essere altresì convocato in seduta straordinaria, su richiesta di almeno 1/3 dei 

Componenti e dal DS, in caso di necessità che sopraggiungano in modo imprevisto in corso d’anno. 

La comunicazione dell’o.d.g. deve essere data con almeno cinque giorni di preavviso. La 

convocazione deve contenere l’ordine del giorno, l’indicazione dell’ora di inizio e dell’ora presunta 

di scioglimento della seduta 

In casi particolari e quando si prevedono adempimenti obbligatori sopraggiunti successivamente alla 



 

Nel caso di improrogabile, motivata ed urgente necessità, il Collegio è convocato con un preavviso 

di 24 ore, mediante affissione all’albo, avviso con circolare ed avviso individuale (via mail) per i 

docenti che, nel giorno della comunicazione, risultino in servizio in altra scuola o liberi da impegni 

scolastici. 



 

Art. 7 - Ordine del giorno 

Il Presidente mette in discussione i punti all’o.d.g. nell’ordine in cui sono stati elencati nella 

convocazione. Apre la seduta con le comunicazioni del dirigente scolastico ed informa i docenti su 

tutti gli aspetti rilevanti dell’attività dell’istituto e su particolari adempimenti. Tale comunicazione, 

nel caso in cui preveda scadenze o adempimenti formali, costituisce per tutti i presenti regolare 

notifica e può sostituire comunicazioni scritte. Di norma le comunicazioni del dirigente scolastico 

non sono oggetto di discussione, a meno che non venga espressamente richiesto ai docenti di 

esprimere pareri sulle tematiche affrontate. 

L’inversione dell’ordine o l’inserimento di argomenti non previsti, sono proposti e messi a votazione 

all’inizio della seduta. E’ necessaria la maggioranza assoluta dei voti per l’inversione e per 

l’inserimento di argomenti non previsti. 

Al termine di ogni seduta, su eventuale proposta di uno o più docenti, possono essere indicati 

argomenti da inserire nell’o.d.g. della riunione successiva. 

Art. 8 – Discussione /dibattito 
 

La discussione di ogni punto all’o.d.g. è aperta da una relazione del Presidente che illustra, 

anche con l’eventuale supporto di uno o più docenti da lui incaricati, l’argomento oggetto di 

delibera e conclude la relazione con una proposta sulla quale chiede al collegio di esprimersi. 

Prima di dare inizio alle operazioni di voto, il presidente apre il dibattito, consentendo ai docenti che 

ne fanno richiesta di intervenire sull’argomento oggetto di discussione. 

Ogni intervento relativo al singolo punto all’o.d.g., al fine di favorire la più ampia partecipazione 

alla discussione, non deve, di norma, superare i tre minuti. 

Non è consentito un ulteriore intervento sullo stesso punto da parte di chi è già intervenuto, ma è 

previsto un diritto di replica, prima della chiusura dell’argomento dibattuto. 

Quando sono esauriti gli interventi, il presidente dichiara chiusa la discussione e apre le operazioni di voto. 
 

Una volta chiuso il dibattito, non è più consentito ai docenti di intervenire sull’argomento. 
 

In caso di violazione dei tempi assegnati per l’intervento o nel caso di richieste di ulteriori interventi 

da parte di docenti che sono già intervenuti, il Presidente ha diritto di togliere o non concedere la 

parola. 
 

Art. 9 – Votazione 
 

Chiusa la discussione, il presidente mette a votazione la proposta di 

delibera. Prima del voto possono chiedere la parola, per dichiarazione di 

voto, solamente: 

• per non più di tre minuti un docente a favore della proposta ed uno contrario; 

• per non più di un minuto chi voglia dichiarare e motivare il proprio voto, anche nel caso di 



 

votazione segrete. 

Prima della votazione può essere richiesta al Presidente la verifica del numero legale. 
 

Le votazioni avvengono per voto palese (per alzata di mano o, su richiesta del Presidente o di un 

membro del Collegio, per appello nominale) tranne quelle previste dalla normativa vigente per le 

elezioni dei componenti del Comitato di Valutazione oppure nel caso si faccia riferimento a persone; 

a tal fine il Presidente costituisce un seggio per le operazioni di voto, formato da tre docenti. 



 

La delibera è adottata solo se votata dalla metà più uno dei voti validi; in caso di parità in una 

votazione palese, ai fini dell’approvazione prevale il voto del Presidente. 

I voti degli astenuti sono conteggiati come voti nulli. 

In caso di elezioni di persone, in caso di parità, prevale il docente più anziano d’età. 
 

In caso di votazione di due o più proposte in contrapposizione, prevale la proposta che ottiene la 

maggioranza assoluta dei voti. Nel caso in cui nessuna delle proposte raggiunga la maggioranza 

assoluta, si procede a votazioni successive nelle quali si votano in contrapposizione le due proposte 

che hanno ottenuto il maggior numero di voti. Chi vota per una proposta, non può votare per 

l’altra. 

Conclusa la votazione, che non può essere riaperta per il sopraggiungere di altri componenti, il 

Presidente proclama immediatamente il risultato. 

I punti trattati e votati non possono essere ammessi alla discussione. 
 

Art. 10 – Deliberazione 
 

La deliberazione collegiale è immediatamente esecutiva dal momento in cui i componenti del 

Collegio hanno espresso le loro determinazioni in quanto la volontà dell’organo si forma, si 

concretizza e si manifesta a votazione appena conclusa. 

Le delibere del collegio dei docenti sono vincolanti per tutti i docenti dell’Istituto, fatti salvi i diritti 

individuali previsti dalla normativa vigente. 

 

Art. 11 – Sospensione/Aggiornamento della seduta 

Nel caso di protrarsi della durata delle sedute per più di 30 minuti dall’orario previsto nella 

convocazione, il Presidente ha facoltà di aggiornare la seduta al giorno successivo o ad altra data 

che viene comunicata direttamente ai presenti se compresa nei successivi 5 giorni. 

In tal caso non è possibile integrare il precedente odg. 
 

In caso di rinvio in data successiva al quinto giorno, verrà seguita la procedura ordinaria di 

convocazione che potrà prevedere l’aggiunta di ulteriori punti all’odg. 

In nessun caso sarà possibile ridiscutere argomenti relativi a punti all’odg. sui quali il collegio dei 

docenti abbia espresso una delibera prima dell’aggiornamento dei lavori. 

Il Presidente ha la facoltà di sospendere e aggiornare la seduta qualora non venga garantito dai 

presenti l’ordinato e corretto svolgimento dei lavori. 

Art. 12 – Verbale 
 

Di ogni seduta del Collegio viene redatto e sottoscritto, su apposito registro a pagine numerate 

conservato dal dirigente scolastico, un processo verbale a cura del docente verbalizzante designato 

dal Presidente della seduta. 

E’ data facoltà ai membri del Collegio di far verbalizzare, dopo averne dato lettura, dichiarazioni 

precedentemente preparate o dettare testualmente le dichiarazioni personali che si intende mettere a 

verbale. 

La redazione del verbale può avvenire anche in un momento successivo alla chiusura della riunione; 

la relativa approvazione è rimandata alla successiva seduta. 



 

La bozza del verbale da approvare viene messa a disposizione dei docenti almeno cinque giorni 

prima della data fissata per la successiva riunione del collegio, al fine di consentire la richiesta, in 

forma scritta, di eventuali rettifiche o aggiunte al documento o dichiarazioni che saranno riportate 

nel verbale successivo. 

Le sedute del collegio si aprono con l’approvazione del verbale della seduta precedente che si 

intende letto se nessuno dei presenti ne richiede la lettura integrale o parziale. 

I verbali del Collegio, una volta approvati, sono sempre consultabili su richiesta da ogni docente che 

ne fa parte. 

 

 

Il dirigente scolastico è garante della legittimità e correttezza delle delibere assunte dal collegio, 

provvede alla loro esecuzione, ad esclusione dei casi in cui vi sia evidente violazione di leggi, 

regolamenti o disposizioni ministeriali. 

Anche in caso di non approvazione del verbale per prevalenza di voti contrari, le delibere 

assunte dal collegio costituiscono atti esecutivi definitivi avverso i quali è previsto il ricorso al 

tribunale amministrativo nei tempi e modi previsti dalla legislazione vigente. 

Art. 13 – Modifiche al Regolamento 
 

Il presente Regolamento entra in vigore dalla successiva seduta del Collegio dei docenti e conserva 

la sua validità anche per gli anni scolastici successivi. 

Eventuali modifiche possono essere proposte per iscritto al collegio dal Presidente o da almeno 1/3 

dei docenti in servizio nell’Istituto e approvate dai 2/3 dei docenti presenti alla seduta dal collegio in 

cui vengono discusse. 
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Regolamento del Consiglio di Circolo 

 

 
ART. 1 - PRIMA SEDUTA 

La prima seduta del Consiglio d'Istituto è convocata dal Dirigente Scolastico entro quindici giorni dalla 

nomina degli eletti, esclusivamente per l'elezione del Presidente del Consiglio d'Istituto e della Giunta 

Esecutiva del Consiglio. 

 
ART. 2 - ELEZIONE DEL PRESIDENTE 

 

1. Il Presidente è eletto, mediante votazione segreta, tra i rappresentanti dei genitori eletti per il Consiglio 

d'Istituto. 

 

2. All'elezione partecipano tutte le componenti del Consiglio d'Istituto (Genitori, Docenti e ATA). 

 
3. L'elezione del Presidente ha luogo a maggioranza assoluta dei componenti il Consiglio. Qualora la 

prima votazione abbia avuto esito negativo, dalla seconda votazione in poi è sufficiente la 

maggioranza relativa dei votanti. In caso di parità dei voti, la votazione deve essere ripetuta fino al 

raggiungimento della maggioranza dei voti in favore di uno dei candidati. 

 
ART. 3 - ELEZIONE DEL VICE-PRESIDENTE 

 

1. Il Consiglio può decidere di eleggere un Vice-Presidente. 

2. Il Vice-Presidente assume, in assenza del Presidente, tutte le attribuzioni previste dall'art. 4 del 

Regolamento. 

3. Anche il Vice-Presidente deve essere eletto tra i membri del Consiglio d'Istituto rappresentanti dei 

Genitori secondo le modalità del precedente articolo 2. 

4. Qualora il Presidente cessasse dalla carica, si dovrà procedere a nuova elezione, in quanto il 

Vicepresidente non vi subentra di diritto. 

5. In caso di mancata elezione di un Vicepresidente e di assenza del Presidente, le sue attribuzioni sono 

esercitate dal consigliere più anziano. 

 
ART. 4 - ATTRIBUZIONI DEL PRESIDENTE 

 

1. Tra il Presidente, il Dirigente Scolastico ed i membri del Consiglio, non intercorre alcun rapporto di 

gerarchi. 

2. Il Presidente: 
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a. convoca e presiede il Consiglio; 

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

c. autentica con la propria firma i verbali delle sedute redatti dal Segretario del Consiglio. 

3. Il Presidente cura l'ordinato svolgimento delle sedute del Consiglio. Può, nelle sedute pubbliche, dopo 

aver dato gli opportuni avvertimenti, ordinare che venga espulso chiunque sia causa di disordine. 

 
ART. 5 - SEGRETARIO DEL CONSIGLIO E SUE ATTRIBUZIONI 

 

1. La designazione del Segretario del Consiglio è di competenza specifica e personale del Presidente. Questi 

può, tenuto conto della periodicità delle sedute, della gravosità o meno dell'incarico, designare il 

Segretario per l'intera durata del Consiglio o per periodi più brevi, o per ogni singola seduta. 

2. Verbale e delibere sono sottoscritte oltre che dal Segretario anche dal Presidente. 

 
Le altre incombenze amministrative del Consiglio, come la redazione e l'invio delle lettere di 

convocazione dei membri del Consiglio, la riproduzione dattilografica o la copia delle deliberazioni sono 

svolte dal personale della segreteria dell'Istituzione scolastica. 

 
ART. 6 - GIUNTA ESECUTIVA E SUE ATTRIBUZIONI 

 

1. La designazione dei membri della Giunta Esecutiva avviene a maggioranza relativa dei votanti. In caso di 

parità dei voti, la votazione deve essere ripetuta fino al raggiungimento della maggioranza dei voti in 

favore di uno dei candidati. 

 
2. La Giunta Esecutiva: 

 
a. prepara i lavori del Consiglio d'Istituto e predispone i materiali necessari per i componenti del 

Consiglio, fermo restando il diritto d'iniziativa del Consiglio stesso, e si riunisce con congruo 

anticipo rispetto al Consiglio; 

b. cura l'esecuzione delle delibere del Consiglio d'Istituto; 

c. predispone il programma finanziario-annuale. 

 
3. Gli atti della Giunta Esecutiva sono consultabili esclusivamente dai membri del Consiglio d'Istituto. 

 
ART. 7 - ESTINZIONE E SCIOGLIMENTO 

 

1. Il Consiglio dura in carica tre anni. 

 
2. Il Consiglio può essere sciolto dal Direttore dell'Ufficio Scolastico Regionale: 

 
a. nel caso in cui tutti i membri elettivi del Consiglio si dimettano o perdano i requisiti; 

b. in caso di persistenti e gravi irregolarità o di mancato funzionamento del Consiglio. 



 

ART. 8 - ELEZIONI SUPPLETIVE 

 
1. Si fa ricorso alle elezioni suppletive nel corso della normale durata del Consiglio: 

a. per la surroga di membri, per qualsiasi motivo cessati, nel caso di esaurimento della lista di 

provenienza; 

b. nell'ipotesi in cui la mancanza di una o più componenti comporti un'ulteriore alterazione 

strutturale del Consiglio; 

c. nel caso di dimissioni di tutti i membri elettivi del Consiglio. 

2. Le elezioni suppletive devono essere indette dal Dirigente Scolastico entro quindici giorni dalla 

formalizzazione della circostanza che le ha rese necessarie. 

3. I membri subentrati cessano dalla carica allo scadere della legislatura durante la quale sono stati eletti. 

ART. 9 - PROROGA DEL MANDATO 

 

1. Finché non è insediato il nuovo Consiglio sono prorogati i poteri del precedente. 

 
2. I rappresentanti dei Genitori e dei Docenti, purchè non abbiano perso i requisiti di eleggibilità (ed in tal 

caso sono surrogati), continuano a far parte del Consiglio, fino all'insediamento dei nuovi eletti. 

 
ART. 10 - CONSIGLIERI 

I Consiglieri che nel corso della legislatura perdono i requisiti per essere eletti in Consiglio, vengono 

sostituiti dai primi non eletti delle rispettive liste, ancora in possesso dei requisiti necessari per far parte 

del Consiglio. In caso di esaurimento delle liste, si procede alle elezioni suppletive di cui all'art. 8 del 

presente Regolamento. 

 
2. Il Consiglio deve prendere atto della decadenza di un Consigliere nella seduta successiva al determinarsi 

della causa che la origina, mediante delibera immediatamente esecutiva. Il Consiglio deve inoltre 

individuare il candidato che deve subentrare ed accertare il possesso dei requisiti; spetta al Dirigente 

Scolastico emettere l'atto formale di nomina. 

3. Le dimissioni possono essere presentate dal Consigliere appena eletto o dal Consigliere che, nel corso del 

mandato, non intenda più far parte del Consiglio. Le dimissioni devono essere presentate per iscritto; la 

forma orale è ammessa solamente nel caso in cui le dimissioni vengano date dinanzi al Consiglio e, 

quindi, messe a verbale. 

4. Le dimissioni diventano efficaci solo al momento della loro accettazione, mediante delibera del 

Consiglio. Il Consiglio può accettare o respingere le dimissioni e ha il dovere di accettarle se tale è la 

volontà irrevocabile del Consigliere dimissionario. 

5. Il Consigliere dimissionario e surrogato non fa più parte della lista e non può, quindi, riassumere la carica 

di Consigliere. 

 
ART. 11 - PRESENZA DI ESTRANEI ED ESPERTI 

 

1. L'intervento alle sedute del Consiglio di persone estranee, ossia di persone che non solo non facciano parte 

del Consiglio, ma che non abbiano alcun titolo per presenziarvi, costituisce vizio di composizione 

dell'organo e inficia tutti gli atti dallo stesso organo deliberati. 

2. Il Consiglio può chiedere ad esperti, e/o a persone che il Consiglio intenda consultare, di intervenire alle 

sue sedute. La partecipazione deve essere approvata mediante delibera, pena l'illegittimità di cui al comma 

precedente. La presenza di esperti deve essere limitata all'espressione del loro parere e la votazione deve 



 

avvenire senza la loro inclusione. 

 

3. Le delibere adottate in una seduta irregolare non sono nulle ma possono diventarlo, se tempestivamente 

impugnate, secondo le disposizioni di cui al comma 2 dell'art. 17 del presente Regolamento. 

4. Il Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi dell'Istituto, in quanto membro di diritto della Giunta 

Esecutiva, per richiesta del Dirigente Scolastico, in qualità di esperto, è invitato a tutte le sedute del 

Consiglio d'Istituto previste, in particolare ove sono in discussione aspetti contabili, amministrativi, 

tecnico-giuridici e didattici. Inoltre, il Dirigente Scolastico può anche invitare altro personale esperto 

dell'istituzione scolastica con competenze specifiche. 

 

 

 

 
P A R T E S E C O N D A 

ATTIVITÀ DEL CONSIGLIO DI ISTITUTO 

ART. 12 - CONVOCAZIONE 

 

1. Salvo quanto previsto dall'articolo 1, la convocazione del Consiglio spetta al Presidente del Consiglio o 

ad un altro membro del Consiglio da lui delegato, in armonia con il Dirigente Scolastico. 

2. Il Presidente ha l'obbligo giuridico di indire la convocazione del Consiglio quando viene richiesto da un 

terzo dei Consiglieri. Rimane, invece, a sua discrezione la facoltà di convocare il Consiglio quando la 

richiesta provenga da meno di un terzo dei Consiglieri. La richiesta di convocazione, sottoscritta dagli 

interessati, deve essere rivolta al Presidente del Consiglio e deve indicare gli argomenti di cui si chiede la 

trattazione. 

3. L'atto di convocazione: 

a. deve essere emanato dal Presidente del Consiglio o da un altro membro del Consiglio da lui 

delegato, in armonia con il Dirigente Scolastico; 

b. deve avere la forma scritta; 

c. deve contenere l'ordine del giorno degli argomenti da discutere, indicati in modo preciso anche se 

sintetico, e deve riportare la quota di tempo destinata a ciascuno; 

d. deve indicare se trattasi di seduta straordinaria; 

e. deve indicare il giorno, l’ora, il luogo della riunione; 

f. deve essere pubblicato sul sito web dell’Istituzione scolastica entro cinque giorni prima della 

seduta ordinaria ed entro tre giorni prima della seduta straordinaria; 

g. deve essere recapitato ai Consiglieri o loro delegati attraverso le proprie rispettive caselle di 

posta elettronica e anticipato telefonicamente; 

h. l’omessa comunicazione, anche ad uno solo dei membri del Consiglio, comporta l’illegittimità 

della seduta e delle deliberazioni assunte. 

 
ART. 13 – ORDINE DEL GIORNO 

 

1. La seduta deve trattare gli argomenti secondo la successione con la quale sono stati iscritti all’ordine del 

giorno; tuttavia il Consiglio può decidere anche diversamente se la decisione è unanime. L’ordine del 

giorno non è vincolante, pertanto il Consiglio può invertire in via eccezionale gli argomenti da discutere 

rispetto quelli indicati, previa verbalizzazione. In via eccezionale, con voto unanime, il Consiglio può 



 

deliberare di discutere argomenti aggiuntivi. 

 
2. L’ordine del giorno e i lavori del Consiglio sono preparati dalla Giunta Esecutiva, salvo quanto stabilito 

all’articolo 12 comma 2 del presente Regolamento. La Giunta Esecutiva dispone, inoltre, la quota di 

tempo da destinare a ciascun punto iscritto all’ordine del giorno. 

 
 

ART. 14 – SVOLGIMENTO DELLA SEDUTA 

 
1. La seduta, è la riunione dei membri del Consiglio che si svolge ininterrottamente in un solo giorno. Può 

essere sospesa per un periodo non superiore alle 48 (quarantotto) ore. 

2. La seduta è valida se è presente la metà più uno dei componenti in carica. Il quorum richiesto per la 

validità della seduta deve sussistere per tutta la durata della stessa. Ogni Consigliere ha diritto di chiedere 

che si proceda alla verifica del numero legale. In mancanza del numero legale, il Presidente, accertata 

formalmente la mancanza del quorum richiesto, scioglie la seduta. Tale operazione deve essere compiuta 

anche se all’inizio della seduta mancasse il numero legale. 



 

ART. 15 – DISCUSSIONE 

 

1. Ogni Consigliere ha diritto di intervenire al massimo due volte (intervento e replica), per non più di 

cinque minuti ogni volta, su ogni argomento all’ordine del giorno. Il Presidente, a sua discrezione, può 

concedere maggior tempo al Consigliere che ne faccia richiesta. 

2. Se, nel corso della seduta, vengono presentate proposte di delibera, mozioni o risoluzioni su un 

argomento iscritto all’ordine del giorno, il Presidente può sospendere la seduta per consentire l’esame delle 

proposte presentate (è obbligato se richiesto da un terzo dei presenti). 

 
ART. 16 – VOTAZIONE 

Terminata la discussione il Presidente dichiara aperta la votazione. In fase di votazione, possono aver 

luogo le dichiarazioni di voto. I Consiglieri possono esporre i motivi per i quali voteranno a favore o 

contro la proposta, o i motivi per i quali si asterranno (questo solo nel caso si tratti di votazione palese). 

2. La votazione può avvenire: 

a. per alzata di mano; 

b. per appello nominale, con registrazione dei nomi; 

c. per scheda segreta. 

3. La votazione per scheda segreta è obbligatoria quando si faccia questione di persone. In caso di 

votazione per scheda segreta, il Presidente nomina due scrutatori perché lo assistano nelle operazioni di 

voto. Sono nulle le votazioni per scheda segreta effettuate senza scrutatori. 

4. Ogni Consigliere ha diritto a chiedere la votazione per appello nominale, con registrazione dei nomi. 

5. Le deliberazioni sono adottate a maggioranza assoluta dei presenti. Gli astenuti concorrono alla 

formazione del numero legale. In caso di parità in votazione per scheda segreta, la stessa è ripetuta sino al 

conseguimento della maggioranza assoluta dei presenti. 

6. Il voto favorevole approva la deliberazione. Il voto contrario boccia la deliberazione; il voto astenuto 

sospende la deliberazione per le motivazioni eventualmente esposte dai votanti e potrà essere riproposta la 

votazione nelle sedute seguenti. In caso di voto segreto, la scheda bianca, viene considerata come voto 

astenuto. Chi si astiene dal voto segreto non partecipa al voto e non può essere considerato voto valido. 

7. Terminata la votazione, il Presidente annuncia il risultato della stessa, comunicando se, quanto costituiva 

oggetto della votazione, è stato approvato o respinto o sospeso. 



 

 

 

ART. 17 – DELIBERAZIONE 

 

1. La deliberazione, perché sia valida, deve essere intestata e indicare il numero dei presenti o assenti, e deve 

contenere un richiamo alle norme che demandano al Consiglio la competenza sul suo oggetto, un richiamo 

ad eventuali pareri, proposte e richieste, e il dispositivo che contiene la parte precettiva del provvedimento 

e che può indicare anche modi e tempi di attuazione della delibera. La delibera deve essere inoltre 

sottoscritta dal Presidente e dal Segretario. 

2. Le delibere del Consiglio sono atti amministrativi definiti contro i quali è ammesso il ricorso al Direttore 

dell'Ufficio Scolastico Regionale in prima istanza (entro quindici giorni) e successivamente al Tribunale 

Amministrativo Regionale (TAR) entro il termine di sessanta giorni, oppure il ricorso straordinario al 

Presidente della Repubblica nel termine di centoventi giorni. In presenza di ricorso, l’efficacia della 

delibera si intende sospesa fino al pronunciamento dell’organo competente, salvo che il Consiglio decida, 

all’unanimità, di mantenere la delibera valida. 

 
ART. 18 – VERBALE 

 

1. Il verbale è un atto giuridico che deve dare conto esatto ed obiettivo di quanto si è svolto nel corso della 

seduta. Il verbale è compilato dal Segretario del Consiglio e deve dare conto della legalità della seduta, 

indicando data, ora e luogo della riunione, chi assume la presidenza e chi svolge le funzioni di segretario, 

l’avvenuta verifica del numero legale dei presenti, i nominativi con relativa qualifica, dei presenti e/o 

degli assenti, questi ultimi se giustificati o meno. Il verbale deve quindi riportare un riassunto in forma 

sintetica, ma completa, della discussione e i risultati delle votazioni. Il verbale deve essere sottoscritto dal 

Presidente e dal Segretario. 

 
2. I Consiglieri, durante una seduta o successivamente, possono chiedere che le loro affermazioni siano 

messe a verbale, o possono produrre un documento scritto con le inserzioni da effettuare; queste verranno 

inserite in fase di approvazione del verbale medesimo sotto forma di allegato. Il verbale deve essere 

approvato assieme alle eventuali rettifiche, nelle sedute seguenti alla seduta alla quale si riferisce. 

ART. 19 – PUBBLICITÀ DEGLI ATTI 

 

1. E’ pubblicata all’albo online dell’Istituzione scolastica la convocazione del Consiglio. Non sono 

pubblicate all’albo i verbali delle sedute. 

2. Tutti gli atti del Consiglio devono essere tenuti, a cura del Direttore dei  Servizi Generali ed 

Amministrativi, o di uno suo delegato, a disposizione dei membri del Consiglio. 

3. Non sono pubblici gli atti concernenti singole persone, salvo che l’interessato disponga diversamente. 

4. E’ possibile accedere agli atti esclusivamente se in possesso di un interesse giuridicamente rilevante da 

tutelare, ai sensi della Legge 7 agosto 1990, n. 241 e ss. mm. In tal caso presentano richiesta al Direttore 

dei Servizi Generali ed Amministrativi, che la sottopone alla Giunta Esecutiva, che la accetta o la 

respinge. I Consiglieri che consegnano atti del Consiglio a persone che non hanno diritto alla visione degli 

stessi, sono sospesi dalla Giunta Esecutiva e/o dal Consiglio. 

5. Se la consegna viene effettuata dal Dirigente Scolastico, lo stesso è deferito dal Presidente del Consiglio 

al Direttore dell’Ufficio Scolastico Regionale. 



 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ALLEGATI 

USCITE DIDATTICHE 



 

Allegato n. 1 

 

Al Dirigente Scolastico 

DD Bagnera 

Bagheria 

 
 

OGGETTO:  Richiesta di autorizzazione per uscite didattiche in orario scolastico/extrascolastico 

Data effettuazione iniziativa      

Plesso classe    

 

In ottemperanza alle vigenti disposizioni, si chiede l’autorizzazione ad effettuare l’uscita in oggetto, 

approvata nel C. di Interclasse / Intersezione del verbale n.    

Partenza alle ore da    
 

Rientro a scuola alle ore    
 

Itinerario   

 
 

 

Mezzo di trasporto utilizzato e/o richiesto       

Tratto a piedi        

Classi partecipanti  n. alunni di cui disabili n.     

quota pro-capite    

Cognome e nome e firma degli insegnanti che accompagnano gli alunni: 

 

 

 

 

 
Eventuale presenza di operatore assistenza di base/educativa   

 

Per l’organizzazione sono stati presi accordi con i seguenti enti: 
 

 

 

 

 
Bagheria  Il Docente referente 

 

 

 
Visto, si concede. IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

 



 

ALLEGATO N. 2 

PROGAMMA PER USCITA DIDATTICA 

A ……………………………………………………………………… PLESSO ......................................... 

CLASSE/I ………………………… ALUNNI n. ………………. 

 
1. Itinerario proposto ……………….…………………………………………………………..… 

2. Durata della visita ……………………………………………………………………………… 

3. Periodo di svolgimento …………………………………………………………………….….. 

4. Programma giornaliero 

 

 
giorn 

o 

 
PERIO 

DO 

GIORNA 
LIERO 

 

DESCRIZIONE ATTIVITÀ 

 

MONUMENTI o LUOGHI 

SPECIFICI 

GUI 

DA 

Ingre 

sso 
PRANZO 

SI SI ristorant 

e 

al 

sacco 

  Luogo e ora di partenza      

  ………………………… 

  
Mattino 

 

  Visita a      

1 
 ………………………………………… 

………. 

  
Pomeriggio 

 

 

5. Mezzi di trasporto previsti 

…………..……………………………………………………………………….. 

 

6. Richiesta guide per ................... 

7. Spesa indicativa ipotizzata: 

* per pullman € ................................... costo viaggio 

* per guide € ................................... costo a servizio 

* per ingressi € ................................... costo a persona 

8. La gestione dei biglietti di ingresso (oppure ........................... ): 

* verrà effettuata in loco ritirando le quote individuali in contanti 

* deve essere espletata dalla Segreteria prima del viaggio 
 

data, …………….. 

Il Docente Referente 



 

 

 

 

 

Allegato n.4 

 

 
 

Al Dirigente Scolastico 

D.D. I Circolo Bagheria “ G. Bagnera” 

Bagheria 

 
 

Oggetto: disponibilità ad assolvere funzioni di accompagnatore ed assunzione di responsabilità 

 
 

Il/la sottoscritto/a Ins.    docente a tempo 
 

 

indeterminato/determinato in servizio presso la Scuola plesso   
 

 

DICHIARA 

 
 

1. Di essere disponibile ad assolvere le funzioni di Accompagnatore nell’uscita didattica/visita 

guidata/Viaggio d’istruzione o attività esterne di giorno come deliberate dai 

consigli di interclasse /intersezione/ Collegio dei Docenti per la classe/sezione   
 

 

 

2. Di assumersi la responsabilità della sorveglianza degli alunni, come previsto dalla C.M. del 

14/10/1992 n. 291 – dalla Legge 11/07/1980 n. 312 , dall’art 2047 del Codice Civile e dalla 

successiva normativa inerente le visite guidate/viaggi d’istruzione. 

 

 

 

Data   

Firma   



 

Allegato n. 4 
 

Al Dirigente Scolastico 

del I Circolo G. Bagnera 

Bagheria 
 

Oggetto: AUTORIZZAZIONE DEI GENITORI ALL’USCITA DIDATTICA 

 
I sottoscritti    

(cognome e nome della madre o di chi ne fa le veci) 

 

 
(cognome e nome del padre o di chi ne fa le veci) 

AUTORIZZANO 
 

il proprio/a figlio/a    

frequentante la classe sez.  di codesto Istituto a partecipare all’uscita didattica a 
 

  , prevista per il giorno / /  
 

DICHIARANO 
 

▪ di sollevare la scuola e gli insegnanti da ogni responsabilità per eventuali incidenti non imputabili a incuria o 

negligenza dei docenti accompagnatori; 

 

▪ di essere a conoscenza del programma dell’uscita didattica e dell’attività formativa; 

Bagheria,     

 

 

(firma) (firma) 

 

 

N.B. L’AUTORIZZAZIONE DEVE ESSERE FIRMATA DA ENTRAMBI I GENITORI* 
 

*Qualora risulti impossibile acquisire il consenso scritto di entrambi i genitori, sottoscrivere la seguente dichiarazione: 

 

Il/la sottoscritto/a in qualità di dello studente 

  della classe    sez.  consapevole delle 

conseguenze amministrative e penali per chi rilascia dichiarazioni non corrispondenti alla verità, ai sensi del DPR 245/2000, 

dichiara di aver effettuato la richiesta in osservanza delle disposizioni sulla responsabilità genitoriale di cui agli articoli 316, 

337 ter e 337 quater del Codice civile, che richiedono il consenso di entrambi i genitori. 

 

Bagheria,   
 

(firma) 



 

 

 

 

 

 

Oggetto: Proposta visita guidata a … il ….. 

Plesso ………………….. Classe ……………. 

Adesione - Autorizzazione alla partecipazione 

 

 
Ai genitori 

degli alunni 

Classe/Sezione 

Plesso 

Allegato N. 5 

 

Il Consiglio di classe della ............................ ha deliberato di effettuare la seguente visita guidata: 
 

 

destinazione 

 

Durata gg. 

 

periodo indicativo 
altre classi 

partecipant 

i 

Totale 

alunni 

classe/i 

costo 

TOTA 

LE 
ipotizzato 

costo 

UNITAR 

IO 
ipotizzato 

       

DOCENTE REFERENTE: .......... 
 

Il costo indicato è solo ipotizzato (anche se quello definitivo non dovrà discostarsi di massimo il … % ) e 

calcolato su tutti gli alunni iscritti, ma, naturalmente, dipenderà dal risultato dei costi della successiva 

indagine di mercato e dal numero degli effettivi partecipanti. 

Per poter procedere ai successivi adempimenti amministrativi, si chiede di sottoscrivere l’autorizzazione in 

calce alla presente, che autorizza ed impegna alla partecipazione del proprio/a figlio/a. 

E’ superfluo sottolineare l’importanza di un’adesione consapevole in quanto dal numero dei partecipanti 

deriva sia la possibilità di realizzare il viaggio (almeno il 75% rispetto agli iscritti) che l’entità del costo 

dello stesso. 

Il tagliando dovrà essere riconsegnato al docente referente indicato tassativamente entro il 

……………… 

I tempi per il successivo versamento della quota del  viaggio, da effettuare tramite l’applicativo PagoPA, 

verranno comunicati in seguito. 

Solo in caso di mancata partecipazione per motivi di salute o altre gravi emergenze debitamente 

documentate, verrà rimborsato parte della somma versata, compatibilmente con le indicazioni dell’agenzia 

di viaggi che offre il servizio. 

Si ricorda che per tutte le uscite didattiche è obbligatorio che tutti i partecipanti siano provvisti di valido 

documento di identità. 
 

Il Dirigente Scolastico 
 

 

 

 

I sottoscritti genitori ………………………………………………………………………………………….. 

dell’alunno ………………………. della classe …………. della Scuola …………………………… 

SI IMPEGNANO a far partecipare il proprio/a figlio/a all’uscita didattica di cui alla comunicazione prot. n. 

del…, prevista il per 

AUTORIZZANO pertanto il proprio/a figlio/a ..................................................... a prendere parte all’iniziativa. 

Fanno presente che il proprio/a figlio/a è sottoposto a terapia farmacologica.(cancellare se non di 

pertinenza) 

…………………………………….. 

……………………………………... 


