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NORME GENERALI 

 

Premessa 

Il Regolamento di Istituto del Liceo classico statale "Quinto Orazio Flacco” si rifà - anche per quanto di 

seguito non espressamente riportato - allo "Statuto delle studentesse e degli studenti della scuola 

secondaria", emanato con il D.P.R. 24 giugno 1998 n° 249, integrato dal D.P.R. 21 novembre 2007 n°235, e 

ne recepisce il criterio generale per cui "la scuola è luogo di formazione e di educazione mediante lo studio, 

l'acquisizione delle conoscenze e lo sviluppo della coscienza critica... [dove] ognuno, con pari dignità e nella 

diversità dei ruoli, opera per garantire la formazione alla cittadinanza, la realizzazione del diritto allo studio, 

lo sviluppo delle potenzialità di ciascuno e il recupero delle situazioni di svantaggio...".  

La scuola è aperta ai contributi creativi responsabilmente espressi dalle sue componenti e riflette le esigenze 

del contesto culturale, sociale ed economico della realtà locale; riconosce il valore di ogni studente, 

promovendone la crescita personale e culturale e l’integrazione. Il Piano dell'Offerta formativa è coerente 

con tali esigenze, oltre che con gli obiettivi generali, formativi ed educativi del Liceo classico, mirati al 

successo formativo degli alunni.  

Sono considerati assolutamente incompatibili con i criteri sopra enunciati e, quindi, in ogni modo vietati, atti 

di intimidazione alla libera e democratica espressione e partecipazione delle varie componenti alla vita della 

scuola, manifestazioni di intolleranza e qualsiasi forma di violenza. Sono, altresì, disapprovati gli 

atteggiamenti irrispettosi, incivili e non osservanti le norme contemplate nel Regolamento di Istituto. 

Il Regolamento disciplina l’organizzazione della vita scolastica, definendone  le regole e delineando diritti e 

doveri di tutti gli operatori scolastici e degli alunni e prevede anche le modalità attraverso le quali gli stessi 

soggetti - ciascuno con le prerogative, i compiti  e i doveri del proprio ruolo - possano partecipare alla vita 

della scuola e agli organi collegiali. 

Per quanto concerne la notorietà del presente Regolamento, esso è a disposizione di quanti, genitori e 

studenti, ne facciano richiesta nell'ambito del processo di orientamento alla scelta della scuola superiore ed 

è pubblicato nel sito web della scuola. 

Viene consegnato a tutti gli studenti all'atto della iscrizione di gennaio. Alla lettura e alla discussione del 

presente Regolamento sono dedicati dei periodi di lezione nella prima parte dell’anno scolastico. 

A motivo dell’ampia diffusione preventiva data al presente Regolamento e del metodo democratico con il 

quale viene elaborato e periodicamente rinnovato, l’iscrizione al Liceo classico statale "Quinto Orazio 

Flacco" ne presuppone la dettagliata conoscenza e la sua accettazione integrale. 

I genitori che iscrivono i loro figli al Liceo classico statale "Quinto Orazio Flacco”" accettano in particolare il 

principio del risarcimento del danno (anche collettivo in caso di mancata individuazione del responsabile 

diretto) per azioni di danneggiamento del patrimonio scolastico imputabili ai loro figli (il principio resta 

operante anche in caso di figlio maggiorenne). Contemporaneamente, l’accettazione dell’iscrizione vale 

come preventiva liberatoria dell’Istituto sotto l’aspetto della responsabilità penale della scuola; per gli aspetti 

della responsabilità civile, legati ad eventi che possano accadere ai ragazzi (infortuni e simili), invece, la 

scuola  sottoscrive annualmente adeguata polizza assicurativa. 

 

PARTE I  FUNZIONAMENTO DEGLI ORGANI COLLEGIALI 

ART. 1. FUNZIONAMENTO DEGLI ORGANI COLLEGIALI  

1.1 Consiglio di Istituto  

Il Consiglio di Istituto, organo politico di indirizzo, ha il compito di fornire gli indirizzi generali ed organizzativi 
regolanti l’attività scolastica, secondo quanto previsto dalla normativa vigente (D.P.R 416/74, D.Lgs 16/4/94 
n.297 e Decreto Interministeriale n.44 del 1° febbraio 2001). 
È convocato dal Presidente del Consiglio di Istituto con almeno cinque giorni di anticipo. Viene inviata lettera 

di convocazione ai rappresentanti dei genitori con indicazione dell'o.d.g. e una circolare informativa di 

convocazione agli studenti e ai docenti.  

Il Consiglio è eletto da tutte le componenti della comunità scolastica chiamate a farne parte, ciascuna per la 
propria rappresentanza, con le modalità previste dalla normativa. 
La prima convocazione del Consiglio di Istituto, immediatamente successiva alla nomina dei relativi membri, 
è disposta dal Dirigente Scolastico. Nella prima seduta il Consiglio d'Istituto è presieduto dal D.S.; il 
Consiglio elegge, tra i rappresentanti dei genitori membri del Consiglio stesso, il proprio Presidente. Sono 
candidati tutti i genitori membri del Consiglio. L'elezione ha luogo a scrutinio segreto. 
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E' considerato eletto il genitore che abbia ottenuto la maggioranza assoluta dei voti rapportata al numero dei 
componenti del Consiglio. 
Qualora non si raggiunga detta maggioranza nella prima votazione, il Presidente è eletto a maggioranza 
relativa dei votanti, sempre che siano presenti alla seduta almeno la metà più uno dei componenti in carica. 
A parità di voti è eletto il più anziano d'età. 
 
Il Consiglio può deliberare di eleggere anche un Vicepresidente da votarsi fra i genitori componenti il 
Consiglio stesso, secondo le modalità previste per l'elezione del Presidente. 

 
Il Presidente, nella persona del genitore eletto, convoca il Consiglio di Istituto di propria iniziativa o per 
deliberazione della Giunta Esecutiva o su richiesta di un terzo dei consiglieri.  
 
Il Consiglio di Istituto può invitare a partecipare alle proprie riunioni rappresentanti della provincia, del 

comune o dei comuni interessati, al fine di approfondire l'esame di problemi, riguardanti la vita e il 

funzionamento della scuola. 

La giunta esecutiva predispone il bilancio preventivo e il conto consuntivo. La giunta prepara i lavori del 

Consiglio di Istituto, fermo restando il diritto di iniziativa del consiglio stesso, e cura l'esecuzione delle 

relative delibere. 

1.2 Collegio dei Docenti  

a) Il Collegio dei docenti (D.P.R 416/74, D.Lgs 16/4/94 n.297) è l’insieme di tutti i docenti che operano nella 

scuola ed è presieduto dal Dirigente Scolastico. Esso si riunisce ogni qualvolta il  Dirigente ne ravvisi la 

necessità oppure quando almeno un terzo dei suoi componenti ne faccia richiesta. Il C.d.D. ha il compito di 

organizzare la programmazione educativa e didattica dell'Istituto secondo i principi del P.O.F., le prerogative 

e le competenze di legge.  

b) Data la varietà e la complessità delle competenze, al fine di agevolarne il funzionamento, il C.d.D., oltre 

alle proprie consuete articolazioni in Consigli di Classe e Dipartimenti, si articola in Commissioni di lavoro,  

incaricate di progettare, organizzare e realizzare le attività proposte dal Collegio. Dette commissioni vengono 

normalmente nominate all’inizio d'anno, svolgono il loro mandato per un anno scolastico ma possono essere 

riconfermate. Le commissioni riferiscono al Collegio nella riunione conclusiva dell'anno scolastico e ogni qual 

volta ne venga espressa la richiesta dal Dirigente o da un decimo dei membri del Collegio.  

c) Una volta esaurito il tempo previsto per la trattazione dell'o.d.g. e non ancora conclusa la stessa, il 

Dirigente aggiorna la seduta del Collegio alla prima data disponibile, a meno che non si decida per la  

prosecuzione dei lavori  fino a conclusione dell’o.d.g.  

1.3 Consigli di classe  

I Consigli di classe svolgono le loro funzioni secondo quanto disposto dal D.P.R. 416/74 e D.Lgs.16/4/94 

n.297. Vengono convocati dal Dirigente Scolastico, ma possono essere convocati, previo accordo con il 

Dirigente,  anche su richiesta del coordinatore di classe o di almeno un terzo dei suoi membri per particolari 

problematiche inerenti la classe intera o alcuni studenti. Alle sedute aperte possono essere invitati ad 

assistere, tranne i casi previsti dalla legge con riguardo all'oggetto della riunione stessa, tutti gli studenti della 

classe e i loro genitori, a condizione che nessuno dei membri legali sia contrario. Le funzioni di segretario 

sono attribuite dal Dirigente al coordinatore di classe o ad uno dei docenti del consiglio di classe. 

2. ASSEMBLEE STUDENTESCHE E COMITATO STUDENTESCO  

Le assemblee studentesche possono essere di classe o di Istituto: 
 
2.1 Assemblee di classe  
 
Costituiscono occasione di partecipazione democratica e, nello specifico, servono per affrontare gli eventuali 
problemi scolastici; si svolgono mensilmente, su richiesta dei rappresentanti di classe, e durano al massimo  
due ore. Le assemblee di classe si tengono in giorni diversi della settimana e, possibilmente, non sempre 
nelle stesse ore di lezione.  
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La richiesta di convocazione di assemblea deve contenere l’o.d.g., l’indicazione dell’orario d’inizio e di fine e 
deve essere controfirmata, per presa visione, dai docenti che hanno lezione nelle ore del giorno stabilito per 
lo svolgimento dell’assemblea stessa. Non possono aver luogo assemblee di classe nel mese iniziale e nel 
mese finale dell’anno scolastico. 
Durante le assemblee di classe gli studenti non possono allontanarsi dall’aula dove esse si svolgono. Dovrà 
essere redatto opportuno verbale contenente, in forma sintetica, i punti salienti della discussione. Il verbale 
dovrà essere presentato in Presidenza. I docenti possono presenziare e hanno facoltà di sospendere 
l’assemblea in caso di comportamenti degli alunni lesivi della dignità della scuola. 
I docenti, durante le assemblee di classe, sono, comunque, tenuti alla vigilanza degli alunni. 
 
2. 2 Assemblee di Istituto 
 
Organizzazione generale 
Le Assemblee studentesche costituiscono occasione di partecipazione democratica per l'approfondimento 
dei problemi della scuola e della società in funzione della formazione culturale e civile degli studenti. 
Data la complessità dell'organizzazione, si ritiene opportuno che l’assemblea di Istituto si svolga negli spazi 

disponibili dell’Istituto, interni o esterni, e, in base al numero degli alunni ed alla disponibilità dei locali, o per 

valutazioni particolari della Dirigenza, può articolarsi anche in assemblea di classi parallele. 

L’assemblea di Istituto è costituita da tutti gli studenti dell’Istituto iscritti a frequentare nell’anno in corso. E’ 

convocata su richiesta della maggioranza del comitato studentesco, espressione, quest'ultimo, dei 

rappresentanti degli studenti nei Consigli di classe, o del 10% degli studenti dell’Istituto, previa 

autorizzazione del Dirigente Scolastico. 

Gli alunni sono tenuti a presentare in Presidenza la richiesta di Assemblea con la data di convocazione e 
con l’ordine del giorno con almeno 7 giorni lavorativi di anticipo.  
 Il Dirigente Scolastico, dopo aver verificato la rispondenza dell’O.d.g. alle finalità previste, ne prende atto e 
provvede ad apporre, in calce al documento ricevuto, la dicitura “visto il Dirigente scolastico”, seguita dalla 
propria firma autografa e trattiene agli atti una copia del documento stesso, munito del visto del Dirigente; 
una copia del documento viene affisso all’albo della scuola (DPR, 31/05/1974, n.416, art. 43). Al termine 
dell’assemblea, gli alunni sono tenuti a redigere il verbale in un apposito registro. 
Nel caso che la programmazione dell’assemblea preveda l’intervento di esperti esterni alla scuola, la 
partecipazione deve essere richiesta e autorizzata dal Consiglio di Istituto.  
 
Modalità di svolgimento 
Le assemblee di istituto si svolgeranno nel giorno fissato, dopo la verifica delle presenze effettuate dal 
docente della prima ora. Le assemblee di classe e di Istituto della durata massima pari alle ore di lezione si 
svolgeranno nella stessa giornata secondo i seguenti orari: 

 Rilevazione presenze alunni da parte del docente della prima ora ed insediamento assemblea di classe: 
8.15 -8.30.  

 Assemblea: dalle 8.30 alle10.30. nella classe di appartenenza. 

 Assemblea di Istituto: dalle 10.30  fino al termine dell’assemblea nel campetto esterno antistante 
l’ingresso della scuola. 

 
Gli studenti saranno informati dell’avvenuta convocazione mediante circolare della Dirigenza e 
comunicazione scritta alle famiglie che informerà circa la data, il luogo in cui si terrà l'assemblea, l’ora di 
inizio (Nota Min. P.I., prot. n.820, 25/06/1988).  
I genitori dovranno sottoscrivere l’autorizzazione all’uscita anticipata dei propri figli nel caso in cui 
l’Assemblea finisca prima del termine delle lezioni e consegnarla 5 giorni prima al docente coordinatore 
di classe, per il tramite dei propri figli. 
I rappresentanti di Istituto presenteranno il calendario annuale delle assemblee studentesche e, sulla base 
dei giorni e delle date indicate, si provvederà a redigere liberatoria annuale che dovrà essere firmata dai 
genitori. 
E’ consentita un’assemblea al mese (esclusi il mese iniziale e finale dell’a.s.) della durata dell’intera giornata 
di lezione; non è possibile frazionare la durata di un’assemblea mensile in più giorni dello stesso mese. 
Per un corretto ed efficace svolgimento delle assemblee è necessario che gli studenti ne elaborino  un 
Regolamento, ai sensi dell’art.14 del D.lgs. n. 297/94, che sarà inviato in visione  al Consiglio di Istituto.  

  Il comitato studentesco è tenuto a presentare, all'inizio dell'anno, un calendario indicante il piano di tutte 
le attività annuali inerenti le assemblee di Istituto, ivi comprese quelle attività sostitutive con l'indicazione 
dei contenuti e delle articolazioni. Tale piano dovrà essere illustrato al Consiglio di Istituto che provvederà 
ad approvare le attività che comportano una spesa per gli studenti. 
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 A richiesta degli studenti, le ore destinate alle assemblee possono essere utilizzate per attività formative 
quali: lo svolgimento di attività di ricerca, di seminario, problemi inerenti l’istituto e iniziative funzionali al 
miglioramento del POF. 

  L’assemblea elegge un presidente che si fa garante del regolare svolgimento della stessa, ed un 
segretario con il compito di redigere un verbale di ogni assemblea che contenga i contenuti del dibattito 
avvenuto. Tale verbale deve essere consegnato al Capo di Istituto entro la settimana successiva 
all’assemblea. 

 I rappresentanti di Istituto e i rappresentanti di classe sono tenuti a partecipare attivamente alle 
assemblee di Istituto. 

 
Vigilanza e sorveglianza durante lo svolgimento dell’ assemblea  di Istituto 

 Durante l’assemblea, l’ingresso principale del complesso scolastico di via Scalea rimarrà chiuso. 
Agli studenti è fatto divieto girovagare nell’area esterna mentre si sta svolgendo l’assemblea ed andare 
via prima del termine dell’assemblea; un collaboratore scolastico sorveglierà l’ingresso principale 
dall’inizio e fino al termine dell’assemblea. 

 

 Durante lo svolgimento dell’Assemblea di Istituto i docenti devono essere presenti in Istituto per il 
loro orario di servizio, anche se è sospesa la regolare attività didattica in classe. I docenti in servizio 
sono tenuti, quindi, alla vigilanza degli alunni, sia all’interno che all’esterno, durante lo svolgimento 
dell’assemblea, e in nessun caso potranno allontanarsi prima del termine dell’assemblea stessa. 

 
Partecipazione degli studenti all’Assemblea d’Istituto 
Il comitato studentesco deve esercitare un’efficace opera di sensibilizzazione presso tutti gli studenti affinché 
le assemblee studentesche rientrino perfettamente nell’attività didattica e costituiscano un momento efficace 
di crescita democratica e culturale. 
Gli studenti partecipano all’assemblea di Istituto fino al termine della stessa. Se i lavori dell’assemblea si 
concludono prima del termine delle lezioni gli alunni potranno lasciare l’Istituto solo previa 
liberatoria/autorizzazione firmata dai genitori. 
 
Responsabilità e poteri di intervento del Dirigente scolastico 
 Il Dirigente ha potere di intervento e di sospensione dell’assemblea nei casi di violazione del Regolamento 
dell’assemblea o in caso di constatata impossibilità di un ordinato svolgimento dell’assemblea stessa. 
L’intervento del Dirigente, durante lo svolgimento dell’assemblea, è previsto soltanto quando i normali organi 
preposti all’ordinato svolgimento dell’assemblea  (Comitato Studentesco) non siano in grado di provvedere in 
proposito (DPR, 31/05/1974, n.416, art.44). 

 Il DS o un suo delegato, i  docenti che lo desiderano e il Presidente del C.d. I. possono intervenire alle 
assemblee di Istituto. 

 La Commissione elettorale ha il compito di collaborare con il Comitato studentesco all’organizzazione 
delle assemblee degli studenti e di controllarne complessivamente il funzionamento. 

 Durante le assemblee di Istituto i membri del Comitato studentesco svolgeranno compito di sorveglianza 
e di mantenimento dell'ordine.  

 Le FF.SS. e i collaboratori del Dirigente vigileranno sul buon andamento dell’assemblea. 
 
2. 3 Regolamento del comitato di  sorveglianza degli studenti 
 
L’organizzazione dell’assemblea nei suoi aspetti pratici e tecnici è di competenza dei rappresentanti di 
Istituto. Il presente regolamento è approvato con voto favorevole degli studenti, per alzata di mano, e 
costituirà parte integrante del Regolamento di Istituto. 
Eventuali modifiche andranno approvate con voto favorevole della maggioranza relativa degli studenti, su 
proposta del Comitato Studentesco e con parere favorevole del Comitato stesso. 
 
Comma 1 - Il comitato di sorveglianza nelle assemblee di Istituto sarà stabilito prima di ogni assemblea dai 
rappresentanti studenteschi nel Consiglio di Istituto.  
 
Comma 2 - Il comitato di sorveglianza ha il compito di garantire il corretto svolgimento dell'assemblea di 
Istituto e di permettere a tutti gli studenti un'ordinata fruizione della stessa. Dovrà anche garantire che gli 
studenti non stazionino in punti fissi, soprattutto in prossimità delle uscite. Ulteriore compito sarà quello di 
pattugliare gli ingressi per evitare uscite non autorizzate.  
 
Comma 3 - I componenti del comitato di sorveglianza sono selezionati dai rappresentanti studenteschi nel 
consiglio di Istituto, tra gli studenti di loro fiducia, ricevuto il parere favorevole dei rappresentanti di classe e 
della consulta.  
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Comma 4 – I rappresentanti del comitato studentesco dovranno pattugliare i corridoi per assicurare 
l'adeguato funzionamento del comitato di sorveglianza, di cui fanno parte come responsabili, con ovvi poteri 
direttivi nei confronti degli altri membri.  
 
Comma 5 - Per facilitarne l'identificazione, i membri verranno dotati di un cartellino plastificato, che indicherà 
il loro nome e cognome, la classe e la posizione assegnata, la data dell’assemblea e recante la firma del 
Presidente del comitato studentesco che ne certifica l'autenticità. 
 
Comma 6 – I docenti Funzioni Strumentali condividono con il comitato studentesco l’organizzazione della 
sorveglianza delle assemblee di Istituto e, se lo desiderano, possono  parteciparvi.   
 

2.4 Comitato studentesco  

Costituzione 

Il Comitato studentesco, previsto dal D.Lgs. 16.4.94 n. 297 all’art. 13 c. 4, è costituito dai rappresentanti di 

classe degli studenti. Esso è, quindi, la legittima espressione e rappresentanza di tutti gli studenti dell’Istituto 

e collabora alla salvaguardia dei diritti e all’espletamento dei doveri degli studenti senza discriminazione 

alcuna. È integrato dai rappresentanti degli studenti eletti nel Consiglio di Istituto e nella Consulta 

Provinciale. Esso “può esprimere pareri o formulare proposte direttamente al Consiglio di Istituto”, come 

previsto dal D.Lgs. cit. art. 13 c. 5. Nessuno può parlare a nome del Comitato Studentesco se non delegato 

dallo stesso.  

Finalità 

Il Comitato Studentesco è costituito al fine di concepire e gestire iniziative complementari all’attività didattica. 

Si pone come base per una coesione tra le varie classi e per garantire l’attuazione di progetti proposti dagli 

alunni. 

Organizzazione interna 

 Il Comitato è presieduto dai rappresentanti di Istituto, che coordinano gli interventi e la costituzione di 
commissioni, convalidano gli atti ed i verbali del Comitato.  

 Per ogni assemblea del Comitato, è scelto a rotazione un segretario cui spetta il compito di stilare il 
verbale.  

 Ogni membro ha il dovere di riferire e sottoporre al Comitato problemi e richieste degli studenti della 
propria classe.  

 Ogni membro ha diritto di esprimere pareri e proporre attività ed idee in ambito scolastico. Inoltre, ogni 
membro può chiedere che le sue proposte vengano messe ai voti.  

 Qualunque proposta, attività o provvedimento stabiliti dal Comitato sono da considerarsi validi se, previa 
votazione, sono approvati dalla maggioranza assoluta dei membri presenti.  

Convocazioni 

 Il Comitato è convocato annualmente dal Preside entro 15 giorni dalla proclamazione degli eletti nelle 
elezioni degli organi collegiali.  

 Successivamente, il Comitato è convocato dai rappresentanti di Istituto, autonomamente o dietro 
richiesta, sostenuta da valide motivazioni, di un quarto dei membri del Comitato stesso, previa 
autorizzazione della Presidenza.  

 In assenza di richieste di convocazione, il Comitato può riunirsi in seduta ordinaria una volta ogni due 
mesi.  

 La convocazione, che deve contenere la data, l’ora e l’ordine del giorno della seduta, deve essere 
presentata al Dirigente scolastico con almeno cinque giorni di preavviso e deve essere accompagnata 
da una circolare interna allo scopo di informare gli studenti della data di riunione del Comitato.  

 Il Comitato può riunirsi in orario scolastico, utilizzando una delle ore a disposizione delle 
Assemblee d’Istituto, o in orario extrascolastico all’interno dell’Istituto.  

 In caso di necessità, e solo previa autorizzazione della Dirigenza della scuola, il Comitato può riunirsi in 
giornata, in orario scolastico, anche al di fuori delle ore a disposizione per le Assemblee studentesche 
d’Istituto. In tal caso, tutti i membri hanno diritto di essere informati tempestivamente.  
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 La seduta è validamente costituita quando sia presente almeno la metà più uno dei componenti.  

Pubblicità delle sedute 

 Le sedute del Comitato sono aperte al pubblico, ma solo i componenti hanno diritto di parola e di voto.  

Costituzione di commissioni 

 Il Comitato delibera, a maggioranza, la costituzione di Commissioni di lavoro, di studio o di controllo; 
ciascuna di esse elegge, tra i suoi membri, un coordinatore che è referente presso il Comitato.  

 Le Commissioni formulano proposte al Comitato ed i componenti possono essere scelti fra tutti i membri.  

Revisione dello statuto  

 Eventuali modifiche al presente Statuto sono adottate con delibera del Comitato Studentesco a 
maggioranza assoluta e comunicate, per la convalida, al Consiglio d’Istituto entro sette giorni. 

2.5 COMUNICAZIONI CON LE FAMIGLIE  

a) Gli incontri individuali tra docenti e famiglie avvengono nelle ore del mattino con scansione settimanale 

secondo l’orario di ricevimento dei singoli docenti che verrà pubblicato all’albo e comunicato alla classe. Il 

genitore che sia impossibilitato a rispettare l’orario stabilito, potrà  prendere appuntamento con il docente 

tramite il proprio figlio, normalmente il giorno prima. Il genitore può richiedere al docente di essere ricevuto al 

di fuori dell'orario di ricevimento pubblicato all'inizio dell'anno, ma all'interno del suo orario di servizio.  

b) Il ricevimento parenti viene interrotto nei quindici giorni che precedono l'inizio di ogni quadrimestre e nei 

periodi di interruzione totale delle attività didattiche.  

c) I genitori degli studenti in difficoltà verranno opportunamente convocati per discutere delle problematiche 

esistenti e per un eventuale riorientamento.  

d) A fine quadrimestre viene consegnata la pagella con i voti che deve essere firmata dai genitori e restituita 

alla scuola.  

e) Qualora se ne ravvisasse l'opportunità, per problematiche allargate, potranno essere organizzate riunioni 

tra i Coordinatori di classe e i rappresentanti di classe dei genitori.  

f) Sono previsti, altresì, tre incontri scuola-famiglia in orario pomeridiano nei mesi di dicembre  

(I quadrimestre), febbraio (consegna pagelle di fine quadrimestre) e aprile (II quadrimestre). 

Comunicazioni scuola- famiglia 

a) La scuola comunica alle famiglie – tramite gli studenti e mediante pubblicazione all’albo e al sito web – le 
riunioni collegiali; 

b) lo studente deve impegnarsi a consegnare nei tempi richiesti le autorizzazioni, firmate dal genitore, 
relative alla partecipazione del proprio figlio ad attività didattiche diverse (viaggi d’istruzione, visite guidate, 
progetti POF) così come le comunicazioni relative a: consigli di classe, eventi, manifestazioni, iniziative 
promosse dalla scuola alle quali sono invitati a partecipare i genitori.  

c) durante gli scioperi del personale (o la partecipazione ad assemblee sindacali) è dato avviso alle famiglie 
di eventuali entrate posticipate o uscite anticipate, se gli insegnanti comunicano la loro adesione allo 
sciopero;  

d) è stato istituito un servizio di telefonia mobile che permetterà di comunicare ai genitori, tramite  
sms, le assenze del proprio figlio (se frequenti, ingiustificate, di massa) ed eventuali uscite anticipate 
dipendenti da cause eccezionali ed impreviste. 
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2.6 ASSEMBLEE DEI GENITORI 

Le assemblee dei genitori di classe o di Istituto sono disciplinate dall’art.15 del D.lgs 297/94. L’art. 15 così 

recita: “Qualora le assemblee si svolgano nei locali del circolo o istituto, la data e l'orario di svolgimento di 

ciascuna di esse debbono essere concordate di volta in volta con il direttore didattico o il preside…. 

…All'assemblea di sezione, di classe o di istituto possono partecipare con diritto di parola il direttore didattico 

o il preside e i docenti rispettivamente della sezione, della classe o dell'istituto”. 

2.7 SITO WEB  

Il Liceo Flacco è dotato di un proprio sito web, i cui obiettivi sono: 

a) La diffusione di informazioni di interesse per tutte le componenti della scuola. A questo proposito, 

vengono pubblicati documenti, circolari, verbali, comunicazioni della segreteria o della presidenza, oltre a 

informazioni quali orario delle lezioni e del ricevimento docenti, elenco dei libri di testo e simili.  

b) La presentazione della scuola al mondo esterno (con particolare attenzione alle famiglie degli alunni).  

c) La presentazione di tutte le attività didattiche svolte nell’ambito del Liceo. 

d) La comunicazione di eventi, manifestazioni, iniziative didattico-culturali promosse dall’istituzione 

scolastica. 

 

PARTE II  GLI ALUNNI E IL FUNZIONAMENTO DELLA SCUOLA 

 

1. ENTRATA, CAMBIO DELL’ORA, USCITA DALL’AULA  

Gli studenti entrano nella scuola nei dieci minuti che precedono l'inizio delle lezioni, per cui l’ingresso alla 

sede scolastica è fissato alle ore 8:05. Prima campanella ore 8:10. Al suono della seconda campanella ( ore 

8:15), tutti gli alunni dovranno trovarsi in aula per l’inizio puntuale delle lezioni. L’ingresso degli allievi nelle 

aule avrà luogo con la vigilanza dei collaboratori scolastici, dei collaboratori del D.S e dei docenti che 

dovranno trovarsi in aula almeno cinque minuti prima dell’inizio delle lezioni, come previsto dal CCNL.  

Alle ore 8:30 viene chiuso tassativamente il cancello principale.  

Nel cambio dell’ora, in caso di momentanea assenza del docente, il personale non docente in servizio, 

dovrà garantire la sorveglianza degli alunni. Gli alunni devono, comunque, rimanere nelle rispettive aule fino 

all’arrivo del docente. Nel corso delle lezioni gli studenti possono lasciare l’aula solo eccezionalmente, previa 

autorizzazione dell’insegnante di turno e, per motivi di salute, avvisare la famiglia telefonicamente. Non è 

consentita l’uscita a più di un alunno per volta e, comunque, mai prima dell’inizio della 3
a
 ora, salvo casi di 

assoluta necessità. L’accesso alla Dirigenza, alla Segreteria, ai distributori ed alla Biblioteca è consentito 

negli orari stabiliti. 

È vietato agli studenti recarsi in classi diverse dalla propria durante le lezioni, tranne che per motivi urgenti e, 

comunque, autorizzati dagli insegnanti o dal Dirigente Scolastico. La vigilanza è esercitata dai docenti 

ognuno nella propria classe e nei cinque minuti antecedenti l'inizio delle lezioni; dai collaboratori scolastici 

durante l'intero orario delle lezioni.  

2. ASSENZE E AUTORIZZAZIONI ECCEZIONALI DI ENTRATA E USCITA FUORI ORARIO. LIBRETTO DELLE GIUSTIFICHE 

2.1 Frequenza 

La frequenza scolastica è obbligatoria. "Gli studenti sono tenuti a frequentare regolarmente i corsi " ( Art. 3 

c.1 Statuto delle studentesse e degli studenti). La regolare frequenza è condizione fondamentale per il 

raggiungimento degli obiettivi didattici e formativi ed è considerata fra gli elementi di positiva valutazione per 

il credito scolastico e per lo scrutinio finale. La frequenza irregolare sarà valutata negativamente in seno al 

consiglio di classe e può pregiudicare l’ammissione alla classe successiva, oltre che incidere sul voto di 

valutazione del comportamento e, quindi, sull’attribuzione del credito scolastico complessivo. 
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2.2 Autorizzazioni eccezionali di uscita fuori orario 

Le uscite anticipate sono consentite per un massimo di 6 giorni in tutto l’anno scolastico e solo a 

partire dalle 12.15 per importanti motivi familiari o di salute. Gli  alunni minorenni potranno uscire in 

anticipo solo se prelevati da un genitore o da una persona che eserciti la patria potestà; non potrà essere 

concesso nessun permesso di uscita se i minori saranno prelevati da persone diverse da quelle sopra 

indicate, anche se sussiste un vincolo parentale a meno che non abbiano presentato in Segreteria delega 

firmata da uno dei genitori con relativa fotocopia della carta di identità. Nessun alunno può essere prelevato 

se non ci sono agli atti della Segreteria i documenti indicati.  L’uscita in anticipo sarà registrata dal Dirigente 

o da un suo collaboratore sul libretto delle giustificazioni contenente un massimo di 6 richieste di cui 

l’alunno potrà usufruire nel corso dell’anno scolastico.  

Nel caso in cui un alunno sia colto da malore, deve comunicarlo immediatamente al professore della 

classe che, a sua volta, avviserà il collaboratore scolastico del piano che provvederà ad accompagnare 

l’alunno da uno dei collaboratori del Dirigente. Questi avvertirà immediatamente la famiglia e il servizio 118 

nel caso in cui il malore sia grave.  

Il Dirigente scolastico o i suoi collaboratori possono rilasciare agli alunni maggiorenni permessi di uscita 

anticipata. Tale richiesta deve essere presentata in Presidenza almeno un giorno prima della fruizione del 

permesso, salvo casi eccezionali. La richiesta, effettuata sul libretto delle giustificazioni, deve essere 

sottoscritta, comunque, da un genitore e accompagnata, ove richiesto, da una valida documentazione. 

2.3 Autorizzazioni eccezionali di entrata fuori orario 

Gli alunni ritardatari, anche maggiorenni, potranno essere ammessi in classe entro la seconda ora solo se 
accompagnati da un genitore o esercente la patria potestà e con valida motivazione. L’ingresso in ritardo 
verrà registrato dal Dirigente o da un suo collaboratore con il libretto delle giustificazioni; durante l’anno 
scolastico non sono consentiti più di 6 ritardi. 

Il Dirigente Scolastico o i suoi collaboratori potranno concedere permessi in deroga ai limiti orari sopra 

indicati solo in presenza di gravi e comprovati motivi, legati in massima parte a ritardi dei mezzi di 

trasporto, soprattutto in occasione di cattive condizioni atmosferiche.  

Il Dirigente scolastico, in caso di necessità di servizio, può autorizzare l’entrata posticipata e l’uscita delle 

classi anticipata, avvertendo, almeno, con un giorno di preavviso. Gli studenti tutti, pertanto, sono tenuti a 

darne comunicazione ai genitori o a chi esercita la patria potestà e devono presentare, obbligatoriamente, 

autorizzazione scritta dei genitori. Del provvedimento è fatta annotazione sul registro di classe.  

In casi eccezionali, non dipendenti dall’istituzione Scolastica, sarà consentita l’uscita anticipata degli alunni. 

All’uopo, all’inizio dell’anno scolastico le famiglie firmeranno una liberatoria in merito. 

Integrazioni apportate nella seduta del Consiglio di Istituto del 25 gennaio 2010 al Regolamento di 

Istituto sui ritardi e le uscite anticipate 

Si comunica, che il giorno 25 gennaio 2010 nei locali dell’istituto si è riunito il Consiglio di Istituto per 

discutere sui ritardi e le uscite anticipate degli alunni. Dal confronto è emerso quanto segue:    

Per quanto riguarda i ritardi si ribadisce quanto sancito dal Regolamento: l'ingresso, fissato alle ore 8,05, con 

prima campanella alle ore 8,10 e seconda campanella alle ore 8,15, è consentito -  senza 

accompagnamento ma con annotazione del ritardo - fino alle ore 8,30,  ora in cui si procede alla chiusura 

tassativa del cancello.  

Gli alunni ritardatari, anche maggiorenni, potranno essere ammessi in classe entro la seconda ora solo se 

accompagnati da un genitore o esercente la patria potestà e con valida motivazione.  

In caso di ritardo dovuto a circostanze 'eccezionali' ( legate in massima parte  a ritardi dei mezzi di trasporto 

per pessime condizioni atmosferiche e a motivi di salute certificati: esami clinici, visite 

specialistiche), l'alunno , che non è in condizione di essere accompagnato dai genitori, può produrre una 
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dichiarazione autocertificata il giorno stesso del ritardo e presentare il giorno dopo la giustificazione scritta 

dei genitori e il certificato medico eventuale. 

Per quanto attiene alle uscite fuori orario  il genitore deve dichiarare per iscritto il motivo per cui i figli 

vengono prelevati in anticipo, rispetto all'orario di uscita previsto e,comunque,non prima delle 12.15 se non 

per motivi eccezionali di salute. Se il motivo è grave l'alunno, il giorno dopo, deve portare regolare 

certificazione.  

2.4 Assenze e giustificazioni delle assenze 

Le giustificazioni delle assenze, sia per i minorenni che per i maggiorenni, vengono firmate dai genitori o da 

chi ne fa le veci sul libretto delle giustifiche, ritirato in Segreteria da uno dei genitori. Le giustifiche vengono 

vagliate dall’insegnante delegato della prima ora di lezione, il quale, se ha dubbi circa l’autenticità della firma 

del genitore, la veridicità dei motivi e la loro rilevanza, invierà lo studente in Dirigenza con il libretto delle 

giustifiche. Per le assenze superiori a 5 giorni consecutivi, oltre alla giustifica, è necessaria l’esibizione di un 

certificato medico in carta semplice che attesti l’idoneità alla frequenza scolastica.  

Dopo la quinta assenza è previsto l’accompagnamento da parte di un genitore. Al 10° giorno di assenza, 

cumulativo o frazionato, sarà informata la famiglia e verrà ritirato il libretto delle giustifiche dal coordinatore di 

classe. In tal caso i genitori dovranno  recarsi a scuola per giustificare personalmente l’assenza del proprio 

figlio.  

Le  assenze per gravi motivi  personali e di famiglia dovranno essere preventivamente comunicate alla 

Dirigenza Scolastica nel rispetto della normativa sulla privacy. 

In caso di assenze continuative o saltuarie, saranno informate le famiglie degli alunni con fonogramma o 

invio di cartolina tramite la Segreteria didattica. Tale compito è demandato al coordinatore di classe che 

controllerà periodicamente la regolarità della frequenza della classe (settimanalmente in periodi particolari-

mensilmente in periodi ordinari), e provvederà, inoltre, ad informare il Dirigente scolastico per gli opportuni 

provvedimenti. Il docente coordinatore, infatti, verificherà le assenze, i ritardi e le uscite anticipate per 

eventuali opportune informazioni alle famiglie, attraverso una scheda di rilevazione. 

Qualora una classe si assenti collettivamente, senza motivazione valida, sarà ammonita per iscritto. Il 

coordinatore e la segreteria ne daranno comunicazione alle famiglie. In caso di assenze collettive reiterate, 

sarà convocato il Consiglio di classe esteso a tutti gli studenti e a tutti i genitori per i provvedimenti del caso. 

Tale convocazione deve essere fatta direttamente dal coordinatore, sentito l’intero consiglio di classe.  

2.5 Attribuzione credito scolastico in caso di assenze superiori ai 30 gg.  

Qualora gli alunni superino  i 30 gg. di assenza in un a.s.  (comprese le assenze di massa e le occupazioni) 

verrà loro attribuito il punteggio minimo della fascia di oscillazione di appartenenza relativo al credito 

scolastico. Sono sottratte dal computo lunghe degenze ospedaliere o malattie che superino i 5 giorni 

debitamente documentate da certificazione medica. 

3. Divieto di fumo 

A norma di legge è vietato fumare nei locali dell’Istituto, ivi compresi i servizi igienici. Ogni membro 

della comunità scolastica è tenuto a fare opera di prevenzione, in particolare il personale docente. Per tutti 

coloro che saranno sorpresi a fumare in violazione delle vigenti norme di legge, verranno applicate le 

sanzioni pecuniarie di cui alla legge medesima. I docenti e i collaboratori incaricati dell’applicazione alla 

legge n. 584/1975 e della Legge 3/2003 art. 51”, pertanto, avranno il compito di vigilare e procedere alla 

contestazione di eventuali infrazioni e di verbalizzarle. Nell’esercizio delle sue funzioni, l’Incaricato è un 

Pubblico Ufficiale e come tale gode del potere di chiedere le generalità di eventuali trasgressori alla legge n. 

584/1975 nell’ambito scolastico. 

4. Norme di accesso ai distributori 

Gli alunni osserveranno tassativamente il seguente orario di accesso ai distributori: 
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10.15-10.30 I piano  (distributore I piano) 
10.30-11.45 II piano (distributore I piano) 
10.15-10.30 III piano (distributore III piano) 
10.30-11.45 IV piano (distributore III piano) 
I collaboratori del Dirigente, le figure di supporto all’organizzazione e i collaboratori scolastici 

vigileranno affinché l’accesso ai distributori risulti regolare ed ordinato. 

5.Uso dei Telefonini ( Direttiva Ministero Pubblica Istruzione n. 104 del 30/1/07) 

L’uso del cellulare e di ogni tipo di dispositivo elettronico, costituendo motivo di distrazione e disturbo per il 

regolare svolgimento delle lezioni, è assolutamente vietato. Gli alunni che saranno scoperti a utilizzare detti 

apparati elettronici potranno subire l’immediato ritiro ad opera del docente. L’apparato, oggetto del ritiro 

temporaneo, sarà restituito solo ai genitori. In applicazione della direttiva del Ministero della Pubblica 

Istruzione n.104 del 30/11/07 si prescrive, pertanto, quanto segue: 

 Divieto di utilizzare in classe: cellulari, ed altri dispositivi elettronici, fotocamere, videocamere o 

registratori vocali, inseriti all’interno dei telefoni cellulari o di altri dispositivi elettronici. 

 Il presente dovere è connesso con il divieto di utilizzo di videotelefoni e di MMS all’interno di tutti gli 

ambienti scolastici. 

 La violazione di tali regole configura un’infrazione disciplinare con conseguente applicazione della 

relativa sanzione prevista dal Regolamento di disciplina dell’Istituto e prevede l’attivazione della 

seguente procedura: 

- ritiro temporaneo dell’apparecchio da parte del personale docente e comunicazione alla famiglia; 

- segnalazione all’Autorità Garante per la Privacy ai fini dell’applicazione delle  sanzioni amministrative nel 

caso di dati sensibili o di grave danno. 

6. Sosta motorini 

 Gli allievi devono parcheggiare cicli e motocicli nelle aree ad essi riservate lasciando liberi e sgombri gli 

accessi all’Istituto e anche le uscite di sicurezza al fine di consentire l’entrata di eventuali mezzi di soccorso. 

I motorini sono parcheggiati a rischio e pericolo degli studenti e l’Istituto non risponde di furti e/o 

manomissioni. 

7. MODALITA’ DI ISCRIZIONE  

 Le domande di ammissione sono accolte senza eccezione alcuna, compatibilmente con la ricettività dei 

locali e con la normativa in materia. L'eventuale eccedenza di domande rispetto all'offerta sarà disciplinata 

sulla base di criteri determinati dal Consiglio di Istituto. All'atto dell'iscrizione sarà consegnata copia del 

presente Regolamento. L'iscrizione comporta di per sé l'accettazione del Regolamento stesso.  

Per gli iscritti alla prima classe il Dirigente Scolastico procede alla formazione delle classi sulla base dei 

criteri generali stabiliti dal Consiglio di Istituto e delle proposte del Collegio dei Docenti. Per le classi 

successive alle prime eventuali richieste di cambiamento di sezione o nuovi inserimenti, saranno accolti solo 

nei casi seriamente motivati, sentito il parere dei Consigli di classe interessati. Tale parere non è necessario 

per gli alunni ripetenti. L'Istituto programma attività di riorientamento per chi proviene da altri indirizzi 

scolastici interni o esterni.  

7.1 Cambio di sezione  

a) I non ammessi alla classe successiva hanno diritto di richiedere il cambio di sezione. 

b) Il cambio di sezione richiesto per le classi successive alle prime è riservato a casi eccezionali ed è 

concesso a discrezione del Dirigente Scolastico, sentito eventualmente il Consiglio della classe in cui 

l’alunno chiede l’ammissione. 

c) In nessun caso è ammesso il cambio di sezione nel corso dell’anno scolastico. 
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3. PARTE III   

REGOLAMENTO  DI  DISCIPLINA1 (approvato nella seduta del Consiglio di Istituto del 10 febbraio 2010) 

- La scuola è una comunità di dialogo, di ricerca, di esperienza sociale, informata ai valori democratici e 
volta alla crescita della persona in tutte le sue dimensioni. In essa ognuno, con pari dignità e nella 
diversità dei ruoli, opera per garantire la formazione alla cittadinanza, la realizzazione del diritto allo 
studio, lo sviluppo delle potenzialità di ciascuno e il recupero delle situazioni di svantaggio, in armonia 
Ŏƻƴ ƛ ǇǊƛƴŎƛǇƛ ǎŀƴŎƛǘƛ Řŀƭƭŀ /ƻǎǘƛǘǳȊƛƻƴŜ Ŝ Řŀƭƭŀ ŎƻƴǾŜƴȊƛƻƴŜ ƛƴǘŜǊƴŀȊƛƻƴŀƭŜ ǎǳƛ ŘƛǊƛǘǘƛ ŘŜƭƭΩƛƴŦŀƴȊƛŀ ǎǘƛƭŀǘŀ ŀ 
New York il 20 Novembre 1989, Ŝ Ŏƻƴ ƛ ǇǊƛƴŎƛǇƛ ƎŜƴŜǊŀƭƛ ŘŜƭƭΩordinamento italiano (art. 1 comma 2 del 
D.P.R. n. 249 del 24/06/1998). 

- I provvedimenti disciplinari hanno finalità educativa e tendono al rafforzamento del senso di 
ǊŜǎǇƻƴǎŀōƛƭƛǘŁ ŜŘ ŀƭ ǊƛǇǊƛǎǘƛƴƻ ŘŜƛ ǊŀǇǇƻǊǘƛ ŎƻǊǊŜǘǘƛ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭƭŀ ŎƻƳǳƴƛǘŁ ǎŎƻƭŀǎǘƛŎa (art. 4 comma 2 
del D.P.R. n. 249 del 24/06/1998). 

 

DIRITTI 

- Gli  studenti hanno diritto a disporre di un servizio di qualità, sia nel campo delle infrastrutture 
scolastiche (strumentazioni tecnologiche, laboratori, spazi per il ristoro), sia nel campo educativo-
didattico (offerte formative integrative e aggiuntive, iniziative per il recupero di situazioni di ritardo e 
svantaggio), sia nella sfera del benessere psico-fisico (salubrità degli ambienti, clima sereno, assistenza 
psicologica). 

- Gli studenti hanno diritto (sia come singoli, sia in forma associata) a una partecipazione attiva e 
responsabile alla vita della scuola nei diversi livelli (classe, corso, istituto). 

- Gli studenti hanno diritto di essere informati sulle decisioni e sulle norme che regolano la vita della 
scuola. 

- Gli studenti possono chiedere di esprimere la loro opinione in materia di programmazione e definizione 
degli obiettivi didattici, organizzazione della vita scolastica, criteri di valutazione, scelta dei libri e del 
materiale didattico. 

- Gli studenti esercitano autonomamente il diritto di scelta tra le attività curricolari integrative e le 
attività aggiuntive facoltative offerte dalla scuola. 

- Gli studenti stranieri hanno diritto al rispetto della vita culturale e religiosa della comunità alla quale 
appartengono. 

- Gli studenti hanno diritto allo svolgimento delle assemblee studentesche, generali o parziali, secondo le 
norme previste dagli artt. 12, 13, 14 del D.L.vo n. 297/94. 

 

DOVERI 

- Gli studenti sono tenuti a frequentare regolarmente i corsi e ad assolvere assiduamente agli impegni di 
studio, usando rispetto e comportamento corretto nei confronti del personale della scuola, dei 
compagni e delle cose di proprietà collettiva ƻ ǇǊƛǾŀǘŀΣ ŎƘŜ ǎƛ ǘǊƻǾŀƴƻ ƴŜƭƭΩLstituto. 

- Gli studenti condividono lŀ ǊŜǎǇƻƴǎŀōƛƭƛǘŁ Řƛ ǊŜƴŘŜǊŜ ŀŎŎƻƎƭƛŜƴǘŜ ƭΩŀƳōƛŜƴǘŜ ǎŎƻƭŀǎǘƛŎƻ Ŝ Řƛ ŀǾŜǊƴŜ ŎǳǊŀΦ 
Essi sono chiamati, in particolare, a non arrecare danni al patrimonio scolastico. 

- Gli studenti sono chiamati, in via del tutto primaria, al rispetto delle dotazioni scolastiche (arredi, 
ƳŀǘŜǊƛŀƭƛ Ŝ ǎǳǇǇƻǊǘƛ ŘƛŘŀǘǘƛŎƛύ ŜŘ ŀ ǉǳŜƭƭƻ ŘŜƭƭŜ ǎǘǊǳǘǘǳǊŜ ŘŜƭƭΩƛǎǘƛǘǳǘƻΦ Lƴ ǇŀǊǘƛŎƻƭŀǊŜΣ Ŝǎǎƛ ǇƻǘǊŀƴƴƻ 
essere chiamati a rispondere in proprio di danneggiamenti ad essi imputabili. 

 

                                                           

1 D.P.R. n. 235 del 21 novembre 2007 - Regolamento recante modifiche ed integrazioni al D.P.R. 24 giugno 1998, n. 

249, concernente lo Statuto delle studentesse e degli studenti della scuola secondaria; Nota Prot. 3602 del 31 luglio 

2008 del ministro Gelmini. 
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- In caso di mancato svolgimento delle lezioni per assenze arbitrarie collettive e per assenze ingiustificate 
individuali, il docente coordinatore di classe informerà subito la segreteria didattica e convocherà i 
ƎŜƴƛǘƻǊƛ ǇŜǊ ƛƭ ƎƛƻǊƴƻ ǎǳŎŎŜǎǎƛǾƻΦ L ƎƛƻǊƴƛ ǇŜǊǎƛ ǎŀǊŀƴƴƻ ǊŜŎǳǇŜǊŀǘƛ ŀ Řŀƴƴƻ Řƛ ǾƛŀƎƎƛ ŘΩLǎǘǊǳȊƛƻƴŜΣ Ǿƛǎƛǘe 
guidate, tornei sportivi interni, manifestazioni di fine anno. La scelta delle attività da cancellare viene 
demandata al Consiglio di Classe. 

- hƎƴƛ ǎǘǳŘŜƴǘŜ ŘŜƭƭŀ ŎƭŀǎǎŜ ŝ ǘŜƴǳǘƻ ŀ ǎǾƻƭƎŜǊŜ ƭŜ ŀǘǘƛǾƛǘŁ ǇǊƻǇƻǎǘŜ ŘŀƭƭΩƛƴǎŜƎƴŀƴǘŜ ŎƘŜ ǎƻǎǘƛǘǳƛǎŎŜ ƛƭ 
docente aǎǎŜƴǘŜ ŀƴŎƘŜ ǇŜǊ ǳƴΩƻǊŀ Ŝ ƴƻƴ ǇǳƼ ŀƭƭƻƴǘŀƴŀǊǎƛ ŘŀƭƭΩŀǳƭŀ ǎŜ ǇǊƛǾƻ Řƛ ŀǳǘƻǊƛȊȊŀȊƛƻƴŜΦ 
 

DISCIPLINA 

Caratteri generali della responsabilità disciplinare 

- I provvedimenti disciplinari hanno finalità educativa e tendono al rafforzamento del senso di 
responsabiliǘŁ ŜŘ ŀƭ ǊƛǇǊƛǎǘƛƴƻ Řƛ ǊŀǇǇƻǊǘƛ ŎƻǊǊŜǘǘƛ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭƭŀ ŎƻƳǳƴƛǘŁ ǎŎƻƭŀǎǘƛŎŀ.  

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

- In nessun caso può essere sanzionata, né direttamente né indirettamente, la libera espressione di 
ƻǇƛƴƛƻƴƛ ŎƻǊǊŜǘǘŀƳŜƴǘŜ ƳŀƴƛŦŜǎǘŀǘŀ Ŝ ƴƻƴ ƭŜǎƛǾŀ ŘŜƭƭΩŀƭǘǊǳƛ ǇŜǊǎƻƴŀƭƛǘŁΦ  
 

Caratteri generali delle sanzioni disciplinari 

- Le sanzioni sono sempre temporanee, propoǊȊƛƻƴŀǘŜ ŀƭƭΩƛƴŦǊŀȊƛƻƴŜ ŘƛǎŎƛǇƭƛƴŀǊŜ Ŝd ispirate, per quanto è 
possibile, al principio della riparazione del danno. Esse tengono conto della situazione personale dello 
studente. Allo studente può essere offerta la possibilità di convertirle in attività a favore della comunità 
scolastica, se la mancanza disciplinare non risulti grave. 

- Le sanzioni ed i provvedimenti che comportano allontanamento dalla comunità scolastica sono sempre 
adottati da un organo collegiale (/ƻƴǎƛƎƭƛƻ Řƛ /ƭŀǎǎŜ ƻ /ƻƴǎƛƎƭƛƻ ŘΩLǎǘƛǘǳǘƻύ. 

- Il temporaneo allontanamento dello studente dalla comunità scolastica può essere disposto solo in 
caso di gravi o reiterate infrazioni disciplinari, per periodi non superiori ai 15 giorni. 

- tŜǊ ƎǊŀǾƛǎǎƛƳŜ ƛƴŦǊŀȊƛƻƴƛ ƭΩŀƭƭƻƴǘŀƴŀƳŜƴǘƻ ǇǳƼ ŜǎǎŜǊŜ ŀƴŎƘŜ ǎǳǇŜǊiore ai 15 giorni. 
- Nei periodi di allontanamento deve essere previsto, per quanto possibile, un rapporto con lo studente e 

con i suoi genitori tale da preparare il rientro nella comunità scolastica. 
- [ΩŀƭƭƻƴǘŀƴŀƳŜƴǘƻ Řŀƭƭŀ ŎƻƳǳƴƛǘŁ ǎŎƻƭŀǎǘƛŎŀ ǇǳƼ ŜǎǎŜǊŜ Řƛǎposto anche quando siano stati commessi 
ǊŜŀǘƛ ŀƭ Řƛ ŦǳƻǊƛ ŘŜƭƭŀ ǎŎǳƻƭŀ ƻ Ǿƛ ǎƛŀƴƻ ǇŜǊƛŎƻƭƛ ǇŜǊ ƭΩƛƴŎƻƭǳƳƛǘŁ ŘŜƭƭŜ ǇŜǊǎƻƴŜΦ Lƴ ǘŀƭ Ŏŀǎƻ, la durata 
ŘŜƭƭΩŀƭƭƻƴǘŀƴŀƳŜƴǘƻ ŝ ŎƻƳƳƛǎǳǊŀǘŀ ŀƭƭŀ ƎǊŀǾƛǘŁ  ŘŜƭ ǊŜŀǘƻ ƻǾǾŜǊƻ ŀƭ ǇŜǊƳŀƴŜǊŜ ŘŜƭƭŀ ǎƛǘǳŀȊƛƻƴŜ Řƛ 
pericolo. 

- Le ǎŀƴȊƛƻƴƛ ǇŜǊ ƭŜ ƳŀƴŎŀƴȊŜ ŘƛǎŎƛǇƭƛƴŀǊƛ ŎƻƳƳŜǎǎŜ ŘǳǊŀƴǘŜ ƭŜ ǎŜǎǎƛƻƴƛ ŘΩŜǎŀƳŜ ǎƻƴƻ ƛƴŦƭƛǘǘŜ Řŀƭƭŀ 
commissione di esame e sono applicabili anche ai candidati esterni. 

 
Comportamenti che configurano mancanze disciplinari                                                        

                                                                                                                           

/ƻǎǘƛǘǳƛǎŎƻƴƻ ƳŀƴŎŀƴȊŜ ŘƛǎŎƛǇƭƛƴŀǊƛΣ Ŏƻƴ ǊƛŦŜǊƛƳŜƴǘƻ ŀƛ ŘƻǾŜǊƛ ŜƭŜƴŎŀǘƛ ƴŜƭƭΩŀǊǘΦ 3, D.P.R. 24/6/98, n. 249, 

concernente lo statuto delle studentesse e degli studenti della scuola secondaria 21/11/2007, modificato 

dal D.P.R. 21/11/2007 n. 235, i seguenti comportamenti: 

- CǊŜǉǳŜƴȊŀ ƛǊǊŜƎƻƭŀǊŜ Ŝ ƻǇǇƻǊǘǳƴƛǎǘƛŎŀ ŘŜƭƭŜ ƭŜȊƛƻƴƛΣ ŀōƛǘǳŀƭŜ ƴŜƎƭƛƎŜƴȊŀ ƴŜƭƭΩassolvere gli impegni di 
studio. 

- ±ƛƻƭŀȊƛƻƴŜ Řƛ ŘƛǎǇƻǎƛȊƛƻƴƛ ŘŜōƛǘŀƳŜƴǘŜ ŎƻƳǳƴƛŎŀǘŜΣ ǊŜƭŀǘƛǾŜ ŀƭƭΩƻǊƎŀƴƛȊȊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ Ǿƛǘŀ ǎŎƻƭŀǎǘƛŎŀΣ Ŝ Řƛ 
disposizioni prevƛǎǘŜ Řŀƛ wŜƎƻƭŀƳŜƴǘƛ ŘΩLǎǘƛǘǳǘƻΦ 
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- Atti o parole che offendano una ǇŜǊǎƻƴŀ Ŝκƻ ƛƭ ǎǳƻ Ǌǳƻƭƻ ƴŜƭƭΩŀƳōƛǘƻ ŘŜƭƭŀ ǎŎǳƻƭŀ ƻ ŀǘǘƛ Ŏhe offendano 
ƭΩƛŘŜƴǘƛǘŁ ŎǳƭǘǳǊŀƭŜ ŀƭǘǊǳƛ in qualunque forma ciò avvenga. 

- Comportamenti che, direttamente o indirettamente, possano arrecare danno alle persone, alla 
struttura, ai macchinari, agli arredi, ai sussidi didattici. 

- Utilizzo improprio di cellulari e altri dispositivi elettronici durante le attività didattiche, secondo quanto 
espresso nella nota del Ministro della Pubblica Istruzione del 15 marzo 2007. 

- Mancata giustificazione delle assenze. 
- !ōōŀƴŘƻƴƻ ŘŜƭƭΩŀǳƭa e dei laboratori in disordine. 
- Iniziative non autorizzate. 
- Spostamenti negli spazi scolastici con atteggiamenti poco corretti (fare chiasso, sporcare o correre 

lungo i corridoi e per le scale). 
- Inosservanza delle disposizioni organizzative e di sicurezza. 
- Comportamento scorretto e irrispettoso ŘǳǊŀƴǘŜ ƭŜ ǳǎŎƛǘŜ ŘƛŘŀǘǘƛŎƘŜΣ ƛ ǾƛŀƎƎƛ ŘΩƛǎǘǊǳȊƛƻƴŜ Ŝ ƭŜ ǾƛǎƛǘŜ 

guidate. In caso di particolare gravità, il Consiglio di classe, convocate le famiglie, può proporre 
ƭΩŀƭƭƻƴǘŀƴŀƳŜƴǘƻ ǘŜƳǇƻǊŀƴŜƻ Řŀƭƭŀ ǎŎǳƻƭŀ. 

- Mancata restituzione dei volumi o dei dizionari presi in prestito. 
- Utilizzo degli impianti e della rete per fini personali. 
- Introduzione in Istituto di videofonini, telecamere, macchine fotografiche, registratore senza esplicita 

autorizzazione della Dirigenza,  fatte salve le ulteriori sanzioni previste dalla legge sulla privacy. 
- Uso del cellulare o di qualunque fotocamera con inserimento degli eventuali filmati su internet.  
 

 

 

 

SANZIONI 

SANZIONI PER COMPORTAMENTI NON GRAVI 

Comportamenti occasionali e non gravi relativi a scarsa diligenza e puntualità, disturbo occasionale durante 

le lezioni, atteggiamenti poco corretti nei confronti dei compagni, abbigliamento non consono all'istituzione 

ǎŎƻƭŀǎǘƛŎŀΣ ƛƴƻǎǎŜǊǾŀƴȊŀ ŘŜƭ ŘƛǾƛŜǘƻ Řƛ ŦǳƳƻ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭƭΩƛǎǘƛǘǳǘƻΦ Dƭƛ ǎǘǳŘŜƴǘƛ ǇƻǘǊŀƴƴƻ ŜǎǎŜǊŜ ǎƻƎƎŜǘǘƛΥ ŀ 

richiamo verbale o scritto sul registro di classe; allo studio domestico aggiuntivo nelle discipline curriculari; 

a segnalazioni al Dirigente scolastico, al coordinatore di classe e/o al Consiglio di classe per i dovuti 

provvedimenti; a convocazione della famiglia; a svolgimento di ulteriori compiti a casa; a produzione di 

elaborati sulla congruità di comportamento e abbigliamento; ad attività di studio e ricerca sui danni alla 

salute propria e altrui; alla frequenza di corsi e/o attività di volontariato; a eventuale sospensione e 

applicazione delle sanzioni di legge. 

COMPORTAMENTO SANZIONE ORGANO COMPETENTE 

Disturbo occasionale durante 

le lezioni 

Richiamo verbale.  Docente 

Disturbo occasionale 

reiterato durante le lezioni 

Segnalazione sul registro di classe. 

  

Docente 

Disturbo persistente anche 

dopo la segnalazione sul 

Segnalazione sul registro di classe e al 

Coordinatore di classe e/o al Consiglio di classe. 

Coordinatore di classe e/o 

Consiglio di classe  
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registro di classe Convocazione eventuale della famiglia. 

  

Abbigliamento non adatto a 

un ambiente scolastico 

Richiamo verbale.  Docente 

 

   

CǳƳŀǊŜ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ 

ŘŜƭƭΩƛǎǘƛǘǳǘƻ 

 

Richiamo verbale e/o scritto. 

Attività di studio e ricerca sui danni alla salute 

propria e altrui. 

Frequenza di corsi e/o attività di volontariato. 

Eventuale sospensione e applicazione delle 

sanzioni di legge. 

Funzionari Incaricati 

ŘŜƭƭΩŀǇǇƭƛŎŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ 

legge 584/1975(divieto di 

ŦǳƳƻύ Ŝ ŘŜƭƭΩŀǊǘΦ рм ƭŜƎƎŜ 

3/2003(tutela dei non 

fumatori) 

 

 

 

 

Qualora al semplice richiamo verbale segua una modificazione positiva del comportamento, non vi sarà 

alcuna ripercussione sulla valutazione del comportamento dell'allievo.  

Nel caso che, per reiterazione o per modalità di manifestazione dei comportamenti appena descritti, si 

ritenga opportuno un allontanamento dalle lezioni, questo avverrà con l'obbligo di frequenza per un 

periodo da uno a tre giorni. Tale allontanamento sarà deliberato in sede di C.d.C. che ne informerà la 

famiglia. 

SANZIONI PER GRAVE COMPORTAMENTO SCORRETTO 

tŜǊ ƳŀƴŎŀƴȊŜ ƎǊŀǾƛ ǎΩintendono quelle relative a: ritardi reiterati (oltre quelli consentiti), uscite anticipate 

(oltre quelle consentite e senza gravi motivi o motivi giustificati e certificati), assenze molto frequenti, 

assenze non giustificate, abbandono delle lezioni, offesa alla persona del docente, dei collaboratori 

scolastici, dei compagni, mancanza di rispetto delle norme sulla sicurezza, danni a persone, a cose, a 

strutture e/o attrezzature della scuola, sottrazione di beni, valori, oggetti . In tali casi si deciderà di 

comminare le seguenti sanzioni: richiamo verbale e scritto (costituirà un precedente dì cui si terrà conto 

per altre eventuali segnalazioni di comportamento scorretto); segnalazione al D. S. e al C.d.C. e 

comunicazione alla famiglia; scuse pubbliche almeno quanto le offese, inoltrate in forma scritta; riparazione 

e/o rimborso del danno o dei danni; ripristino delle condizioni di sicurezza; volontariato a persone 

bisognose di assistenza; comunicazioni tempestive alla famiglia; attività di volontariato individuate dalla 

scuola; esclusione da attività parascolastiche quali gite, visite guidate; possibile allontanamento dalla scuola 

per un periodo da 1 a 3 giorni e superiore a 3 giorni (ma sempre con obbligo di frequenza).  

Vi saranno in ogni caso ripercussioni sulla valutazione del comportamento. 

COMPORTAMENTO SANZIONE ORGANO COMPETENTE 
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Assenza non giustificata Richiamo verbale.   

Dopo il 3° giorno comunicazione alla famiglia e 

giustifica del genitore. 

Docente 

Abbandono delle lezioni 

senza permesso 

Richiamo scritto sul registro di classe.  

Segnalazione al D.S. e al C.d.C. e comunicazione 

alla famiglia. 

Eventuale sospensione dalle lezioni per un 

giorno con obbligo di frequenza. 

Docente 

Dirigente scolastico 

Offesa alla persona del 

docente e ai collaboratori 

scolastici 

Richiamo scritto del Docente. 

Segnalazione al D. S.  

 

Eventuale sospensione dalle lezioni da 1 a 3 

giorni con obbligo di frequenza. 

Docente 

Dirigente scolastico 

Consiglio di classe 

*La famiglia è 

tempestivamente messa 

al corrente 

Offesa ai compagni e loro 

famiglie 

Richiamo scritto del Docente. 

Segnalazione al D. S.  

Scuse pubbliche almeno quanto le offese, 

inoltrate in forma scritta. 

Eventuale sospensione dalle lezioni da 1 a 3 

giorni con obbligo di frequenza. 

Docente 

Dirigente scolastico 

Consiglio di classe 

*La famiglia è 

tempestivamente messa 

al corrente 

Non osservare le norme di 

sicurezza e creare situazioni 

pericolose per sé e per gli 

ŀƭǘǊƛΥ ǊŜƴŘŜǊŜ ǇŜǊƛŎƻƭƻǎƻ ƭΩǳǎƻ 

ŘŜƭƭŜ ǎŎŀƭŜ Ŝ ŘŜƭƭΩŀǎŎŜƴǎƻǊŜΣ 

rimuovere la segnaletica sulla 

sicurezza, attivare senza 

motivo allarmi 

Richiamo scritto sul registro. 

Segnalazione al D. S. 

Riparazione e/o rimborso danni. 

Ripristino delle condizioni di sicurezza. 

Eventuale sospensione dalle lezioni da 3 a 5 gg. 

e più, con obbligo di frequenza. 

Docente 

Consiglio di classe 

 

 

Dirigente scolastico 

 

*La famiglia è 

tempestivamente messa 

al corrente 

    

Danni a cose, a strutture e/o 

attrezzature della scuola 

(in caso risulti impossibile 

Richiamo scritto sul registro. 

Segnalazione al D. S. 

Docente 

Dirigente scolastico 
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individuare con certezza il/i 

responsabile/i, la classe e/o 

gli studenti in genere ne 

risponderanno in solido)  

Riparazione o rimborso del danno. 

Sospensione dalle lezioni per un numero di 

giorni da definire, ma con obbligo di frequenza 

Consiglio di Classe 

*La famiglia è 

tempestivamente messa 

al corrente 

Sottrazione di beni, valori, 

oggetti della scuola o di terzi 

Richiamo scritto sul registro. 

Segnalazione al D. S. 

Rimborso del danno. 

Sospensione dalle lezioni per un numero di 

giorni da definire, ma con obbligo di frequenza 

Docente 

Dirigente scolastico 

Consiglio di Classe 

*La famiglia è 

tempestivamente messa 

al corrente 

Introdurre estranei nella 

scuola 

Coinvolgimento del D. S 

Comunicazione scritta ai genitori 

Sospensione fino a 5 giorni 

Docente 

Dirigente scolastico, 

*anche su segnalazione di 

operatori scolastici 

Consiglio di classe 

Usare sostanze illecite Segnalazione al D. S. e convocazione del 

Consiglio di classe. 

Comunicazione immediata alla famiglia. 

Esclusione da attività parascolastiche, quali 

visite guiŘŀǘŜΣ ǾƛŀƎƎƛ ŘΩƛǎǘǊǳȊƛƻƴŜΦ 

Sospensione da 5 a 8 giorni di lezione. 

Docente 

Dirigente scolastico, 

*anche su segnalazione di 

operatori scolastici 

Consiglio di classe 

 

Offese alla religione, 

ŀƭƭΩƛŘŜƻƭƻƎƛŀ ǇƻƭƛǘƛŎŀΣ ŀƭƭŀ 

disabilità, alla parentela e alla 

malattia 

Richiamo scritto e convocazione del Consiglio di 

classe. 

Segnalazione al D. S.  

Comunicazione immediata alla famiglia 

PǊƻŘǳȊƛƻƴŜ Řƛ ŜƭŀōƻǊŀǘƛ ǊƛƎǳŀǊŘŀƴǘƛ ƭΩŜǇƛǎƻŘƛƻ Ŝ 

le tematiche relative, ossia rispetto degli altri, 

delle loro idee e/o convinzioni e cultura. 

Sospensione, a seconda della gravità, da 5 a 8 

giorni. 

Docente 

Dirigente scolastico, 

*anche su segnalazione di 

operatori scolastici. 

Consiglio di classe . 

 

Minacce e violenza verso 

persone o cose che non 

comportino reato 

Richiamo scritto. 

Segnalazione al D. S.  

Comunicazione immediata alla famiglia 

Docente 

Dirigente scolastico, 

*anche su segnalazione di 

operatori scolastici 
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Esclusione dalle attività extracurricolari e da 

visite didattiche di uno o più giorni. 

Volontariato individuato dalla scuola 

CƻƴǾƻŎŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩhǊƎŀƴƻ ŎƻƭƭŜƎƛŀƭŜ 

competente per una sospensione, a seconda 

della gravità. 

Consiglio di classe 

/ƻƴǎƛƎƭƛƻ ŘΩLǎǘƛǘǳǘƻ 

Occasionale introduzione di 

oggetti e materiale 

pericoloso atto a ledere 

(incolumità fisica e 

psicologica) 

Richiamo scritto sul registro, 

Segnalazione al D. S.  

Comunicazione immediata alla famiglia 

Sequestro del materiale. 

Incontro con lo psicologo. 

Volontariato individuato dalla scuola 

CƻƴǾƻŎŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩhǊƎŀƴƻ ŎƻƭƭŜƎƛŀƭŜ 

competente per una sospensione, a seconda 

della gravità, fino a 15 giorni.  

 

Docente 

Dirigente scolastico, 

*anche su segnalazione di 

operatori scolastici. 

Consiglio di classe. 

/ƻƴǎƛƎƭƛƻ ŘΩLǎǘƛǘǳǘƻ. 

Violenza fisica (verso 

persone, animali e cose) 

Richiamo scritto sul registro e convocazione del 

Consiglio dƛ ŎƭŀǎǎŜ ƻ ŘŜƭ /ƻƴǎƛƎƭƛƻ ŘΩLǎǘƛǘǳǘƻΦ 

Segnalazione al D. S.  

Comunicazione immediata alla famiglia.  

 

Incontro con lo psicologo. 

Volontariato individuato dalla scuola 

Sospensione, a seconda della gravità. 

Docente 

Dirigente scolastico, 

*anche su segnalazione di 

operatori scolastici. 

Consiglio di classe. 

/ƻƴǎƛƎƭƛƻ ŘΩLǎǘƛǘǳǘƻ. 

 

Di norma gli allontanamenti dalle attività didattiche (che comprendano obbligo di frequenza) sono definite 

in sede collegiale nella riunione del Consiglio di Classe. Per gli allontanamenti dalla scuola per un numero di 

ƎƛƻǊƴƛ ǎǳǇŜǊƛƻǊƛ ŀ мр ŝ ƴŜŎŜǎǎŀǊƛƻ ƛƭ ǇŀǊŜǊŜ ŘŜƭ /ƻƴǎƛƎƭƛƻ ŘΩLǎǘƛǘǳǘƻΦ [Ŝ ǎŀƴȊƛƻƴƛ per comportamenti che 

configurano mancanze disciplinari, secondo i doveri elencati ŀƭƭΩŀǊǘΦо ŘŜƭ 5ΦtΦw Ŏƛǘŀǘƻ, comportano 

l'abbassamento del voto di comportamento. 

Per quanto concerne la reiterazione di comportamenti sanzionabili si tiene conto del comportamento 

ŘŜƭƭΩƛƴǘŜǊƻ ŀƴƴƻ ǎŎƻƭŀǎǘƛŎƻΦ 
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“Ove il fatto costituente violazione disciplinare sia anche qualificabile come reato in base all’ordinamento 

penale, si ricorda che il dirigente scolastico sarà tenuto alla presentazione di denuncia all’autorità giudiziaria 

penale in applicazione dell’art 361 c.p.” (Nota Prot. 3602 del 31 luglio 2008 del ministro Gelmini). 

 

PARTE IV  I DOVERI DEI DOCENTI 

Art. 1 – Norme di servizio  

Ogni docente coopererà al buon andamento dell’Istituto, adoperandosi per la realizzazione del Piano 
dell’Offerta Formativa dell’Istituto, in osservanza delle direttive dell’Ufficio di Presidenza. 
Ogni docente in servizio sarà presente almeno cinque minuti prima dell'inizio della prima ora per consentire il 
puntuale avvio della lezione. 
E’ vietato ai docenti utilizzare la palestra per accedere alla scuola. L’unico ingresso consentito ai 
docenti, agli allievi e al personale tutto è quello principale. 
Il docente a disposizione alla prima ora sarà presente nell'istituto al fine di consentire la sollecita sostituzione 
dei colleghi assenti. Il docente a disposizione volontaria nelle ore successive alla prima potrà chiedere in 
anticipo ed ottenere informazione telefonica circa il suo eventuale impegno, garantendo, comunque, in caso 
negativo, la sua pronta reperibilità. 
L’ora di ricevimento delle famiglie è intesa dal legislatore come obbligo di servizio (art. 27 del CCNL- 
comparto scuola). 
 
Art. 2 – Vigilanza Alunni 

La vigilanza sugli alunni all’ingresso, all’uscita e durante gli intervalli tra le lezioni, oltre che durante le lezioni 

stesse, rientra negli obblighi dei docenti.  

L’obbligo della vigilanza sugli studenti minori discende da una fonte legislativa indipendente dal contratto e 

cioè dall’art. 2048 del codice civile.  

 

Nella sostanza, la scuola ha un obbligo di vigilanza sugli studenti per tutto il tempo della loro permanenza: 

obbligo che non è circoscritto alle aule, ma si estende a tutti gli spazi della scuola, compresi quelli esterni.  

 Gli insegnanti sono, conseguentemente, responsabili dei danni arrecati dagli studenti a se stessi, a terzi o 

alle cose durante il tempo in cui sono affidati alla loro vigilanza; analogamente, sussiste la loro responsabilità 

per gli infortuni occorsi agli alunni durante le ore di scuola in conseguenza di omessa vigilanza. (vedi rif. 

Normativo D.P.R. 416/74, D.P.R. 420/74, C.M. 105/75, regolamento tipo del 5/9/95 Carta dei servizi, 

C.M.P.I. n. 255/95, C.C.N.L. Comparto scuola). 

A tal fine, ciascun docente  deve collaborare per assicurare ordine e disciplina nei corridoi dei piani con la 

collaborazione dei collaboratori scolastici dove hanno sede le rispettive classi. Deve, cioè, adoperarsi 

affinché vengano osservate dagli alunni le norme del regolamento e, in caso di necessità, prendere iniziative 

tendenti ad eliminare eventuali cause che possano provocare disordine o atti di indisciplina da parte degli 

alunni. La responsabilità della vigilanza degli alunni sussiste fino a quando l’alunno si trova nelle aule, nei 

laboratori, ma anche negli spazi comuni di pertinenza. 

I docenti:  

- sono tenuti ad  essere in classe cinque minuti prima dell’inizio effettivo della prima ora di lezione.  
- Al termine dell’ultima ora di lezione, con la collaborazione dei collaboratori scolastici, devono 

accompagnare i propri alunni all’uscita dell’Istituto, garantendo in questo modo il massimo della vigilanza 
e di sicurezza per tutti. 

- Al termine dell’ultima ora di lezione, devono deporre il registro di classe negli spazi predisposti o affidarlo 
al collaboratore del piano. 

- Hanno l’obbligo di controllare la presenza degli alunni ogni volta che inizia la propria ora di lezione, di 
apporre la propria firma sul registro di classe, di segnalare gli assenti e i ritardatari. 

- Durante il cambio dell’ora, devono garantire la massima sollecitudine nel trasferimento. I collaboratori 
scolastici sono tenuti, in questo frangente, a garantire una puntuale collaborazione nella sorveglianza. 

- Se devono allontanarsi dalla classe, per gravi o urgenti motivi, sono tenuti ad avvisare il collaboratore 
scolastico. 
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- Durante l’ora di lezione possono  autorizzare l’uscita di un solo alunno, a partire dalla II ora di lezione,  e 
per il tempo strettamente necessario. 

- Durante gli scioperi indetti dalle organizzazioni sindacali se dichiarano di non aderire sono tenuti ad 
essere presenti in Istituto secondo l’orario di lezione. 

- Nelle ore destinate all’assemblea di classe e /o di Istituto, se sono in servizio, hanno il compito di vigilare 
al fine di controllare il rispetto del Regolamento, nonché di garantire l’ordinato svolgimento. 
 

Art. 3 – Vigilanza classi scoperte  

In via del tutto eccezionale, qualora la scuola non fosse in grado di coprire le classi con un docente a 

disposizione per supplenze, si provvederà ad organizzare la vigilanza nelle classi rimaste scoperte, 

affidandoli alla vigilanza dei docenti delle classi limitrofe o, eccezionalmente, di un collaboratore scolastico. Il 

Dirigente scolastico darà la delega ai suoi collaboratori per l’organizzazione di tale vigilanza.  

Art. 4 - Ore  a  disposizione 

Le ore a disposizione per supplenze, completamento cattedra, recupero per premessi brevi, e le ore di 

eccedenza con retribuzione aggiuntiva, sono contrassegnate sul tabellone orario da una “D”. 

In tali ore i docenti devono informarsi presso i collaboratori o il responsabile di sede se sono stati utilizzati 

per supplenze ed essere reperibili in sala professori.  

Per quanto riguarda le ore eccedenti, una circolare del Dirigente Scolastico raccoglierà le disponibilità dei 

docenti.  

In caso di rifiuto ad effettuare l’ora di supplenza, l’assenza dei docenti che hanno espresso la loro 

disponibilità si può configurare come abbandono del servizio. 

Anche i docenti che non hanno dichiarato la disponibilità ad effettuare ore di supplenza a pagamento, 

saranno chiamati ad effettuarle in caso di necessità. 

 
 
 
Art. 5 – Adempimenti 
 
 Gli obblighi di lavoro del personale docente sono funzionali all'orario di servizio stabilito dal piano di attività e 
sono finalizzati allo svolgimento delle attività di programmazione, progettazione, ricerca, valutazione e 
documentazione necessarie all'efficace svolgimento dei processi formativi. 
 
A tal fine gli obblighi di lavoro del personale docente sono articolati in attività di insegnamento ed in attività 
funzionali alla prestazione di insegnamento. Possono essere altresì previste eventuali attività aggiuntive (art. 
29 del CCNL comparto scuola). 
 
Altre attività sono connesse a compiti e funzioni relativi ad eventuali incarichi ricoperti; in tal caso, i docenti 
parteciperanno alle riunioni convocate dal Dirigente scolastico. 
 
L'attività d'insegnamento si svolge normalmente in 18 ore settimanali distribuite in non meno di cinque 
giornate.Ogni docente terrà costantemente aggiornato in ogni sua parte il registro personale, il registro di 
classe, il registro di stato personale. Il registro personale, relativo alle classi di appartenenza, sarà 
controllato periodicamente dal Dirigente scolastico che vi apporrà la firma e il timbro. 
 
Ogni docente avrà cura di consegnare alla classe gli elaborati entro una settimana dal loro svolgimento ed in 
vice-presidenza alla fine del I quadrimestre e alla fine dell’anno. 
 
La programmazione didattica individuale deve essere presentata entro il 6 novembre di ogni anno e 
pubblicata all'albo scolastico. 
 
Ogni docente procederà a frequenti verifiche del lavoro svolto in classe in relazione agli obiettivi prefissati 
(C.M. n. 197/95). Si dovranno prevedere non meno di tre verifiche scritte e orali per quadrimestre. 
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I verbali dei consigli di classe vanno consegnati il giorno stesso in Vice-presidenza, completi dei documenti 
allegati e compilati in ogni parte. I verbali dei dipartimenti possono essere consegnati in Vice-presidenza 
anche il giorno successivo alla riunione. 
 

PARTE V  DOVERI DEL PERSONALE ATA 

Art. 1- Funzioni e mansioni fondamentali del personale Ata  
 
Il personale amministrativo, tecnico e ausiliario assolve alle funzioni amministrative, contabili,  strumentali, 
operative e di sorveglianza nei tempi e nei modi previsti dalle norme vigenti e dal contratto collettivo 
nazionale del lavoro.  
 
Tutti gli operatori scolastici indossano il cartellino di identificazione in maniera visibile per l'intero orario 
scolastico. 
 
Sono assicurati spazi ben visibili adibiti all'informazione ed in particolare sono predisposti: 
I. orario docenti; 
II. orario e dislocazione personale A.T.A.; 
III. organigramma degli uffici nonché degli incarichi personale docente; 
IV. organi collegiali; 
V. albo d'Istituto, albo scolastico, albo sicurezza, albo sindacale; 
VI. albo docenti e albo alunni; 
Presso l'ingresso sono ben riconoscibili operatori scolastici in grado di fornire, con garbo e cortesia, le prime 
informazioni per fruire dei servizi. 
 
 Art. 2 – Servizi 
 
 Il personale di segreteria, in organico completo, assicura la tempestività del servizio ed il rispetto dei tempi e 
delle procedure per il disbrigo delle principali pratiche. 
 
La segreteria garantisce lo svolgimento della procedura di iscrizione alle classi in un tempo massimo di 
quindici minuti dalla consegna delle domande perfettamente compilate ed adeguatamente corredate della 
documentazione. 
 
Il rilascio dei certificati è effettuato nel normale orario di apertura della segreteria, entro tre giorni lavorativi 
per quelli d'iscrizione e frequenza, entro cinque giorni per quelli con votazioni e/o giudizi. 
 
Gli Uffici di segreteria, compatibilmente con la dotazione organica del personale amministrativo, 
garantiscono un orario di apertura al pubblico il: 
 
martedì- giovedì- sabato dalle ore 10:00 alle ore 12:00; mercoledì dalle 14.30 alle 17.00. 
 
Per venire incontro a particolari esigenze del pubblico, la segreteria resterà aperta in orario pomeridiano il: 
 
 mercoledì  dalle ore 14:30 alle ore 17:00 
 
 La scuola assicura all'utente la tempestività del contatto telefonico, stabilendo al proprio interno modalità di 
risposta che comprendano il nome dell'istituto, il nome e la qualifica di chi risponde, la persona o l'ufficio in 
grado di fornire le informazioni richieste 
 
Accesso agli atti 
La richiesta formale di accesso agli atti amministrativi sarà presentata direttamente al Dirigente Scolastico  
che potrà concedere l'autorizzazione nei modi e nei tempi previsti dal D.P.R. n. 352 del 27 giugno 1992 e 
della circolare n. 163 del 25 maggio 1993. 
L’accesso agli atti deve essere sorretto da una motivazione, deve esistere interesse diretto e personale del 
richiedente, concreto, effettivo e attuale; la richiesta deve essere specifica. La richiesta generica, infatti, può 
essere respinta e, quindi, è necessario che il richiedente produca una domanda preventiva di visura atti. Il 
richiedente è legittimato a richiedere atti che includano terzi, solo in caso di contestazione giudiziaria e avvio 
di procedimenti difensivi; in questo caso, il diritto di difesa è preminente rispetto alle norme della 
riservatezza, ma è necessario informare il soggetto terzo, che ha possibilità entro 10 giorni, di esprimere le 
proprie riserve, riportando la motivazione della richiesta. 
La scuola, essendo imparziale, deve consentire l’accesso se funzionale all’esercizio di difesa del soggetto a 
tutela del diritto del ricorrente. 
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 Art. 3 – Adempimenti  dell’Assistente  tecnico 
 
L’assistente tecnico coadiuva l’insegnante nelle seguenti operazioni: 

 è tenuto ad adoperarsi per la messa a punto degli strumenti in modo da assicurarne l’efficienza, 
anche al fine di evitare infortuni e danni alle persone e alle cose. 

  Tenuto ad assicurarsi del funzionamento degli strumenti prima dell’ingresso in laboratorio 
dell’insegnante e della classe. 

 Tiene  aggiornati materiali a disposizione nei laboratori. 
 E’ presente durante l’attività didattica per intervenire nel caso in cui si verificassero  problemi  con le 

macchine. 
 Alla fine di ogni ora di lezione verifica eventuali anomalie, guasti o danni arrecati,  comunicando 

all’ufficio tecnico eventuali responsabili. 
   Provvede alla rimessa in ordine delle macchine e del materiale impiegato durante le lezioni. 
  Provvede alle piccole riparazioni delle macchine utilizzate. 
 L’assistente tecnico in servizio deve chiudere a chiave la porta di accesso dei laboratori quando non 

vi è lezione. 
 L’Assistente tecnico deve impedire l’accesso ai laboratori a persone estranee, a meno che non siano 

in possesso di autorizzazione del Dirigente Scolastico o di un suo delegato. 
 Coopera con il docente responsabile di laboratorio per la stesura della  proposta  di Regolamento 

dei laboratori da presentare all’approvazione del C.I. 
 
Art. 4 – Adempimenti del  Collaboratore  scolastico 
 

  I collaboratori scolastici sono tenuti  a garantire una puntuale collaborazione nella  sorveglianza 
delle classi durante il cambio dell’ora, in ogni piano, nei posti strategici (entrata-uscita-distributori-
spazi esterni). 

  I collaboratori scolastici non devono permettere ad estranei l’ingresso all’Istituto, a meno che 
autorizzati dal Dirigente Scolastico o suo delegato. 

 I collaboratori devono rispettare rigorosamente le direttive impartite dal Dirigente scolastico e dal 
Dsga. 

 I collaboratori devono conoscere le norme contenute nel Regolamento e contribuire al rispetto delle 
stesse da parte degli alunni e di tutti gli operatori scolastici.  

  I collaboratori scolastici devono segnalare ai Referenti incaricati i nominativi di coloro che all’interno 
dell’ Istituto non rispettano il divieto di fumo, anche nei bagni degli studenti. 

 Ciascun collaboratore scolastico è tenuto al trasporto delle suppellettili e degli oggetti all’interno 
dell’Istituto tutte le volte in cui se ne presenti la necessità 

 Gli avvisi, le circolari ed i comunicati diretti alle classi vengono consegnati ai collaboratori scolastici 
dei piani che dovranno aver cura di portarli a conoscenza delle classi interessate al più presto. 

 Ciascun collaboratore scolastico deve contribuire alla vigilanza, in particolare nella zona di sua 
competenza, e verificare che non vengano compiuti atti tali da causare danni alle persone e alle 
cose; deve, inoltre, vigilare sugli alunni che gli vengono affidati in casi particolari o durante la  
momentanea assenza dell’insegnante. 

 Tutti i collaboratori scolastici devono adoperarsi affinché durante le ore di assemblea di classe  o di 
Istituto non vi siano alunni che circolino per l’Istituto. 

 Al termine delle lezioni il collaboratore scolastico è tenuto ad accertarsi che nei locali della scuola 
non siano rimasti allievi. 

 Nel caso in cui vengano rinvenuti oggetti dimenticati o smarriti gli stessi devono essere consegnati al 
Dirigente Scolastico o ai collaboratori, che li metterà a disposizione dei legittimi proprietari. 

 
I COMPITI, LA DIVISIONE DEI COMPITI, LE RESPONSABILITÀ E I DOVERI SPECIFICI CONNESSI AL RUOLO, SONO 

CONTEMPLATI NEI DOCUMENTI ORGANIZZATIVI (DIRETTIVA DEL DIRIGENTE SCOLASTICO AL DSGA, PIANO DI LAVORO 

DSGA,  DIRETTIVE DEL DSGA AL PERSONALE) 

 

 

 

 


