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IL CONSIGLIO DI ISTITUTO, 
VISTI: 

-  l’Art. 10, c.3, lett. a) del T.U. 16.4.94, n.297; 
-  il D.P.R. 24.06.1998 n°249, “Statuto delle studentesse e degli studenti” 
-  gli Artt.8 e 9 del DPR 8.3.99, n.275; 
-  il D.I. 01.02.2001, n. 44; 
-  il D.P.R. 21.11.2007 n° 235; 

ADOTTA: 
il seguente regolamento. 
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Premessa 
 
L’Istituto Comprensivo “B.Muzzone” di Racconigi, in base al Decreto dell’U.S.R. prot. n. 1002/U/C20b  del 
1 febbraio  2012, dall’a.s. 2012/ 13 è costituito da: 

Scuola Statale dell’Infanzia plesso “Salvo d’Acquisto” di Racconigi; 
Scuola Statale dell’Infanzia plesso “IV Novembre” di Racconigi; 
Scuola Statale Primaria “Aldo Moro e caduti di via Fani” di Racconigi; 
Scuola Statale Secondaria di I° grado di Racconigi. 

Ai sensi del DPR 8.3.1999, n.275, all’Istituzione scolastica così dimensionata è attribuita la personalità 
giuridica e l’autonomia organizzativa e didattica nel rispetto degli obiettivi del sistema nazionale di 
istruzione e degli standard di livello nazionale. All’Istituto Comprensivo è preposto un Dirigente 
Scolastico. 
Nel Regolamento non sono riportate, o ripetute, indicazioni, regole, competenze già previste da 
Ordinanze, Leggi e Decreti di valore generale per la scuola, né sono riportati contenuti strutturali o 
specifici che interessano il Piano dell’Offerta Formativa di cui il presente Regolamento è parte integrante. 
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Capo I - Gestione dell’autonomia scolastica. Funzionamento degli Organi 
Collegiali 

  
Art. 1 Gestione democratica della scuola 

Il Consiglio di Istituto, nell’elaborazione del Regolamento interno, si richiama ai Decreti Delegati (DPR 
416/74), alla Legge 517/77, alle successive disposizioni legislative che valorizzano la gestione 
democratica della scuola e soprattutto agli Artt. 33 e 34 della Costituzione. 
In particolare il Consiglio intende applicare i contenuti del Regolamento dell’autonomia scolastica 
secondo il DPR 8.3.1999 n. 275, valorizzando il collegamento tra l’istituzione scolastica e la vita sociale, 
culturale, civile del territorio. 
  
Art. 2 Diritto allo studio 

La scuola attua tutte le iniziative necessarie e utili alla realizzazione effettiva del diritto allo studio e si 
impegna a migliorare il servizio in stretta collaborazione con gli Enti Locali. 
La scuola utilizza con efficacia tutti i mezzi disponibili per prevenire eventuali emarginazioni ed ogni 
forma di discriminazione. 
  
Art. 3 Ruolo dei genitori nella gestione della scuola 

Ai genitori degli alunni è riconosciuto un ruolo significativo nella gestione della scuola; oltre alla 
partecipazione elettiva al Consiglio di Istituto e ai Consigli di Intersezione (Scuola dell’Infanzia), di 
Interclasse (Scuola Primaria) e ai Consigli di Classe (Scuola Secondaria), essi possono esplicare le loro 
funzioni di proposta e di collaborazione anche attraverso le assemblee dei genitori (art. 45 DPR 416/74). 
L’Istituto riconosce le associazioni di genitori presenti sul territorio ed interloquisce con esse. 
  
Art. 4 Riunioni del Consiglio di Istituto 

Alle riunioni del Consiglio di Istituto, che si svolgono di norma nei locali della Scuola Secondaria di I grado 
di Racconigi, possono assistere gli elettori delle componenti rappresentate. 
  
Art. 5 Assemblee dei genitori 
Per le assemblee di genitori, organizzate e autorizzate secondo l’Art. 45 del DPR 416/74, il Dirigente 
Scolastico provvede a disporre l’apertura, la chiusura, la vigilanza dei locali. 
 

Art.6 Organi collegiali 
Per quanto riguarda il funzionamento del Consiglio di Istituto, del Collegio dei Docenti, dei Consigli di 
Classe, di Interclasse, di Intersezione, del Comitato per la valutazione del servizio degli insegnanti si 
recepisce integralmente nel presente Regolamento quanto previsto dal T.U.  D.L.vo n.297/94. 
In particolare, per il funzionamento del Collegio dei Docenti si consulti l’allegato 1 al presente 
Regolamento.  
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Capo II - Rapporti con l’esterno. 
  
Art. 7 Criteri per le collaborazioni 
La scuola, per attuare concretamente l’autonomia, cerca di stabilire con l’ambiente esterno proficui 
contatti e opportune collaborazioni tenendo presente la sua natura di scuola di base  ed orientativa. 
A tal fine può prevedere e regolamentare i contatti secondo i seguenti criteri: 
  

a) le proposte di collaborazione provenienti dall’esterno, che configurano un’offerta formativa 
aggiuntiva e non direttamente collegata all’attività didattica curricolare, sono esaminate dal Consiglio 
di Istituto, su relazione e parere del Dirigente Scolastico, e sottoposte ai Consigli di Classe interessati e 
al Collegio dei Docenti; nel caso si tratti di attività educative e didattiche specifiche, è vincolante il 
parere espresso dai docenti che verificano la validità dell’iniziativa e la sua aderenza al Piano 
dell’Offerta Formativa dell’Istituto; 
  
b) nell’esame delle proposte di collaborazione, sarà data la precedenza alle proposte provenienti dagli 
Enti locali (Comune, Provincia, Regione) e articolazioni di servizi (ASL, Consorzio dei Servizi Sociali) 
purché coerenti con il P.O.F.. Nei loro confronti la scuola si riserva di presentare propri progetti 
chiedendo finanziamenti e/o supporto tecnico e specialistico; 
  
c) le proposte provenienti da enti o da privati (banche, associazioni, centri culturali, professionisti ecc.) 
saranno esaminate dal Collegio dei Docenti e dal Consiglio di Istituto e accolte solo se coerenti con le 
finalità della scuola e con gli obiettivi educativi e didattici del P.O.F. 
In tale contesto vanno inserite le richieste di diffusione agli alunni e alle famiglie, tramite la scuola, di 
materiale informativo. In merito si delega il Dirigente Scolastico a valutare, di volta in volta, la natura 
del materiale da distribuire e la provenienza esclusiva da parte degli Enti Locali o di iniziative 
patrocinate da Enti Locali ed escludendo le proposte con chiaro intento commerciale, pur con finalità 
culturali ed educative, ed i materiali di propaganda religiosa, politica o elettorale; 

  
d) l’eventuale intervento di esperti esterni nelle sezioni/classi, a scopo didattico, per svolgere attività di 
supporto che migliorino la conoscenza in settori specialistici, è consentito purché non sostituisca la 
funzione degli insegnanti e si svolga sotto il loro controllo e la loro presenza, in quanto responsabili 
dell’attività scolastica e della sorveglianza degli alunni. Gli interventi degli esperti esterni vanno 
preventivamente autorizzati dal Dirigente Scolastico. Se l’intervento comporta una spesa per il bilancio 
della scuola, deve essere inserito in un progetto all’interno del Piano dell’Offerta Formativa predisposto 
dal Collegio Docenti e adottato dal Consiglio di Istituto; 
  
e) le eventuali erogazioni di contributo in denaro, provenienti da enti pubblici e da privati, richiesti 
dalla Scuola o liberamente elargiti, saranno accolti nel Programma annuale ed utilizzati  per l’acquisto 
di sussidi didattici o di strumenti per la segreteria o per l’attivazione di progetti specifici deliberati nel 
P.O.F. Non potranno essere accolti contributi che vincolino la Scuola, in contropartita, a svolgere 
attività di propaganda. 



5 
 

Capo III - Iscrizioni alunni  
  
Art. 8 Ordinanze Ministeriali 
Le iscrizioni degli alunni ai tre ordini di scuola che costituiscono l’Istituto si svolgono secondo le modalità 
e le scadenze previste dalle Ordinanze Ministeriali. 
  
Art. 9 Modalità e criteri dell’iscrizione 

 

Scuola dell’Infanzia 

La Scuola dell’Infanzia accoglie i bambini che compiono i tre anni di età entro la data stabilita dalle 
disposizioni ministeriali e secondo le condizioni previste per l’accoglimento. In casi particolari può essere 
consentita la frequenza a bambini che abbiano superato i sei anni di età, su richiesta esplicita della 
famiglia  supportata da proposta degli specialisti del Servizio di Neuro psichiatria Infantile; tale richiesta 
deve essere approvata dal Collegio Docenti. 
  
Al momento dell’iscrizione, i genitori devono indicare l’orario scelto fra quelli previsti dalla norma vigente 
e rispetto al funzionamento della scuola. 
In presenza di particolari condizioni o di esigenze lavorative, i genitori possono richiedere il pre-scuola e/o 
il post-scuola (ved. Capo V – Orario scolastico Art.15). Tale richiesta vincola l’iscrizione al plesso in cui tale 
servizio è attivo.   
 

Alle domande di iscrizione devono essere allegati eventuali documenti (anche sotto forma di 
autocertificazione) che possano dare diritto a precedenza nelle graduatorie per l’ammissione alla scuola. 
 

Gli alunni iscritti entro la data prevista dal Ministero, qualora non vi sia sufficiente disponibilità di posti, 
vengono ammessi alla frequenza secondo i seguenti criteri all’atto dell’iscrizione. Gli alunni anticipatari 
verranno accolti solo se non rimangono in lista d’attesa alunni con l’età di ammissione prevista dalla 
normativa.  
                       

 

CRITERI DI AMMISSIONE alla scuola dell’infanzia  
  

 

PUNTI 
 

DOCUMENTI 

Alunni residenti con i genitori nel Comune di Racconigi 35   

Alunni in situazione di handicap diagnosticato dal servizio di NPI 
dell’ASL 

13 Diagnosi funzionale 

Alunni nuovi iscritti, o già in lista d’attesa nell’anno precedente, 
rientranti nella fascia d’età corrispondente all’ultimo anno di frequenza 

 

12 

  

Alunni nuovi iscritti, o già in lista d’attesa nell’anno precedente, 
rientranti nella fascia d’età corrispondente al penultimo anno di 
frequenza. 

 

11 

  

Alunni segnalati dai servizi sociali con gravi problematiche famigliari 10   

Alunni orfani di entrambi i genitori 9   
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Alunni con un solo genitore (figli di ragazze madri, vedovi, separati, 
divorziati che non abbiano formato un nuovo nucleo famigliare e con 
documenti comprovanti l’effettiva necessità) 

 

8 
Autocertificazione e  
Stato di famiglia 

Alunni con i genitori entrambi lavoratori a tempo pieno 7   

Alunni con i genitori entrambi lavoratori, uno a tempo pieno e l’altro 
part-time 

6   

Alunni con famigliari conviventi in situazione di handicap certificato o 
anziani non autosufficienti 

5 Autocertificazione  e 
certificato di invalidità 

Alunni per i quali è stata scelta la frequenza dell’intero orario scolastico 5   

Alunni con fratelli minorenni (per ogni  bambino) 2    
 

 (Il requisito di residenza è valido se presente entro l’inizio dell’anno scolastico di riferimento: è necessaria 
la documentazione) 
 Le domande di iscrizione presentate oltre i termini previsti dalle indicazioni ministeriali saranno prese in 
considerazione solo in coda a quelle presentate entro la scadenza fissata. 
A parità delle precedenti condizioni, viene applicato il seguente criterio di priorità: ordine decrescente di 
età in considerazione del mese e giorno di nascita; in caso di stesso mese e giorno di nascita viene 
applicata la modalità del sorteggio. 
 Entro i termini previsti dalle disposizioni ministeriali, sono definiti gli adempimenti relativi alla 
compilazione dei seguenti elenchi: 
  
1)   ALUNNI AMMESSI ALLA FREQUENZA                                                                                                                                                                             

Nella lista degli ammessi, pubblicata all’albo della scuola, vengono riservati N°  3 posti per eventuali 
domande di trasferimento di bambini di 4 o 5 anni da altre scuole, per cambio di residenza. Se tale 
evenienza non si verifica entro la  prima settimana di settembre, i posti verranno assegnati ai primi 
bambini in lista d’attesa. 

2)   ALUNNI COLLOCATI IN LISTA D’ATTESA  
  La lista d’attesa potrà subire variazioni nei seguenti casi: 

-    ulteriori trasferimenti di bambini da altre scuole, per cambio di residenza 
-    iscrizioni di bambini di 4 o 5 anni provenienti da altre nazioni   
 

      Gli alunni iscritti OLTRE I TERMINI PREVISTI DAL  MINISTERO, qualora non rientrino nei suddetti casi, 
sono collocati in ordine decrescente di età  in coda alla lista d’attesa, ma con precedenza rispetto alle 
iscrizioni dei bambini anticipatari.       

Si precisa che l’elenco degli alunni in lista di attesa resta agli atti della scuola. 
I genitori possono, su richiesta, essere informati del punteggio assegnato al proprio figlio e, in caso di 
ricorso, presentare istanza scritta al Dirigente Scolastico, entro 10 gg. dalla pubblicazione degli ammessi 
alla frequenza. Il Dirigente esamina l’istanza e prende i provvedimenti del caso motivando la sua 
decisione. 
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Scuola Primaria 
La Scuola Primaria accoglie i bambini secondo le disposizioni dell’Ordinanza Ministeriale. Al momento 
dell’iscrizione i genitori devono indicare l’orario scelto (vincolante per i cinque anni della Scuola Primaria, 
salvo diversa indicazione da parte dell’ASL o grave motivazione su richiesta dalla famiglia, valutata dal 
Dirigente Scolastico con i docenti di classe) fra quelli previsti dalla norma vigente e rispetto al 
funzionamento della scuola. 
In presenza di particolari condizioni o di esigenze lavorative, i genitori possono richiedere il pre-scuola 
(cfr. Capo V – Orario scolastico Art.15).  
Rispetto all’attivazione dei  tempi scuola e la formazione delle classi si rimanda a quanto indicato nel 
Capo IV  e nel Capo V. 
 

Scuola Secondaria di I° grado 

La Scuola Secondaria di I grado accoglie i bambini secondo le disposizione dell’Ordinanza Ministeriale. Al 
momento dell’iscrizione i genitori devono indicare tempo scuola fra quelli previsti dalla norma vigente e 
rispetto al funzionamento della scuola. 
In presenza di particolari condizioni (trasporto) o di esigenze famigliari, i genitori possono richiedere il 
pre-scuola (ved. Capo V – Orario scolastico Art. 15).  
Rispetto all’attivazione dei  tempi scuola e la formazione delle classi si rimanda a quanto indicato nel 
Capo IV e nel Capo V 
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Capo IV – Formazione classi prime e inserimento alunni in corso d’anno 
scolastico 

 
 

Art.10 Procedure e criteri per la formazione delle classi prime 

 
 Scuola dell’Infanzia 
 
PROCEDURE: 

1. Il termine per il compimento dell’età di ammissione alla scuola dell’infanzia viene fissato da 
disposizioni legislative attualmente il DPR 89/ 2009 ha aggiunto anche la possibilità di chiedere 
l’ammissione anticipata per bambini che compiranno i tre anni dopo il 31 dicembre e, comunque, 
entro il 30 aprile dell’anno successivo. 

2. L’accoglimento di bambini anticipatari è vincolato dalla presenza di posti disponibili nella scuola 
e, ogni anno, viene data la precedenza all’ammissione dei bambini nati entro il 31 dicembre;  

3. Ogni anno vengono accolte le iscrizioni in tempi e modalità stabilite. 
4. Fanno parte della Commissione di formazione delle sezioni un docente per ogni sezione e il 

Dirigente Scolastico o un suo incaricato. 
5. Entro il mese di agosto vengono pubblicati gli elenchi delle sezioni presso la scuola dell’infanzia e 

sul sito dell’istituto per presa visione delle famiglie. 
6. Prima dell’apertura delle iscrizioni, le insegnanti programmano le giornate di “scuola aperta” ai 

bambini e ai genitori dei nuovi iscritti, per condividere e partecipare ad un momento di vita 
scolastica. 

7. Si assegna ad ogni sezione almeno un docente con contratto a tempo indeterminato. 
8. Le sezioni verranno formate dalla commissione che procederà estraendo a sorte i nomi dei 

bambini corrispondenti ai diversi criteri. 
 
CRITERI: 

 Le sezioni garantiscono la massima eterogeneità interna per età, sesso, nazionalità, orario 
(normale o antimeridiano), provenienza o meno dal nido, e vengono formate tenendo conto della 
necessità di equilibrare la consistenza numerica. 

 I bambini provenienti dal nido sono inseriti nelle sezioni tenendo conto delle indicazioni 
provenienti dalle educatrici.  

 Rispetto al medesimo anno di nascita, si tiene conto della differenza da gennaio a dicembre. 
 Si inserisce, ove possibile, non più di un alunno disabile per sezione. 
 I bambini anticipatari vengono inseriti a rotazione in tutte le sezioni dei due plessi. 
 Dopo un primo periodo di inserimento, le insegnanti osservano i comportamenti dei bambini e si 

riservano di effettuare degli spostamenti nell’ambito delle sezioni parallele. 
 In presenza di lista d’attesa, si applicano i criteri di cui all’art. 9, del presente Regolamento. 
 Le iscrizioni sono effettuate in modo centralizzato, permettendo alle famiglie, su espressa e 

documentata motivazione (richiesta anticipo/ prolungamento orario o presenza di fratelli già 
frequentanti in un plesso), di indicare la scelta preferenziale di uno dei due plessi. L’assenza di 
una motivazione rende non prioritaria l’indicazione data dalle famiglie 

 La richiesta di inserimento di fratelli/sorelle nello stesso plesso potrà essere presa in 
considerazione solo a condizione che non vada a pregiudicare gli altri criteri di composizione delle 
sezioni. 
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 Nel caso in cui le preferenze espresse rispetto a un plesso risultassero in numero superiore alla 
possibilità di accoglienza dello stesso (stando alla priorità dei criteri ai punti 1, 2, 3, 4, 5) la 
commissione procederà estraendo a sorte tra le richieste i nominativi da distribuire. 

 I bambini con disabilità hanno priorità di inserimento nel plesso scelta dalle famiglie in caso 
preferenze in numero superiore alla capacità di accoglienza. 

 
 
 
Scuola Primaria 
 
PROCEDURE: 

 faranno parte della Commissione formazione classi prime il Dirigente Scolastico, la Coordinatrice 
della Scuola Primaria, la Referente della Scuola dell’Infanzia, due docenti per la scuola Primaria, 
quattro docenti della Scuola dell’Infanzia e almeno un docente di sostegno, oltre ad almeno un 
docente della scuola paritaria “Ribotta”; 

 Nel periodo tra il 15 e 25 giugno si procederà alla formazione degli elenchi provvisori; 
 Entro fine giugno verranno pubblicati gli elenchi definitivi. 

 
In fase di iscrizione, viene offerta alle famiglie il seguente tempo-scuola: fino a 30 ore organizzato su 5 
giorni dal lunedì al venerdì con 2 rientri pomeridiani (lunedì e mercoledì per i corsi C/D – martedì e 
giovedì per i corsi A/B/E); viene garantita ai genitori con più figli la frequenza dei medesimi rientri 
settimanali, salvo diversa richiesta da parte della famiglia stessa. 
 
CRITERI FORMAZIONE GRUPPI CLASSE 
I gruppi classe saranno formati secondo i seguenti criteri: 

 gruppi classe, nei limiti del possibile, bilanciati nel numero degli allievi e nel rapporto maschi-
femmine, nonché ispirati alla massima eterogeneità interna quanto alla massima omogeneità 
esterna; 

 equa distribuzione di alunni stranieri, di alunni diversamente abili e portatori di bisogni educativi 
speciali, di alunni che scelgono l’attività alternativa; 

 possono essere accolte le richieste di: 
 unire nella stessa classe o dividere coppie di gemelli; 
 unire alunni che provengono dalle stesse zone di campagna lontane dalla scuola e con 

disagi relativi al trasporto; 
 unire o separare determinati alunni, se questo è consigliato dagli insegnanti del livello 

scolastico precedente; 
 particolari misure dettate da gravi e comprovati motivi di famiglia, anche se tutelati da 

riservatezza, presentate dai genitori al Dirigente. 
 E’ escluso che si possa garantire, totalmente o in gran parte, il mantenimento del gruppo classe 

formato nel grado di scuola precedente, tuttavia si dovrà porre attenzione al fatto che per 
ognuno sia mantenuto qualche compagno. 

 Il cambio di sezione di un alunno si configura come caso eccezionale; viene determinato, in casi di 
comprovata necessità, dal Dirigente Scolastico, sentiti i Coordinatori dei Consigli di Classe 
interessati. 

 L’inserimento degli alunni stranieri N.A.I. in classi diverse da quelle cui sarebbero destinati 
anagraficamente verrà deliberato dal Collegio dei Docenti, secondo un protocollo condiviso. 
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Scuola Secondaria di I° Grado 
 

Procedure:  
1. il Collegio dei Docenti delibera la composizione numerica e nominativa della Commissione dei docenti 

che procederà alla formazione delle classi prime; faranno comunque parte della Commissione 
formazione classi prime il Dirigente Scolastico, la Coordinatrice della Scuola Primaria, la 
Coordinatrice della Scuola Secondaria, due docenti delle classi quinte della Primaria (uno per modulo) 
e due docenti della Secondaria che nel mese di giugno non sono impegnati negli esami di licenza. E’ 
necessario che il Gruppo di Lavoro per l’Inclusione sia rappresentato; 

2. entro il mese di giugno, la commissione procede alla formazione degli elenchi dei gruppi classe 
prendendo in esame le valutazioni e le indicazioni degli insegnanti della Scuola Primaria, al fine di 
dare continuità al percorso scolastico dei singoli alunni. Nella formazione dei gruppi-classe si 
compilerà una griglia operativa che terrà conto delle valutazioni sintetiche, delle capacità di lettura, 
delle capacità di scrittura, delle abilità logico/matematiche, della capacità di studio (comprensione, 
rielaborazione ed esposizione del testo), della partecipazione e dell’impegno, della capacità di 
organizzazione del lavoro e delle informazioni relative al comportamento, nonché ogni altro 
elemento che i docenti di Scuola Primaria riterranno utile segnalare per una formazione equilibrata 
delle classi;  

3. il Dirigente, in accordo con la commissione, provvede a convocare e ad organizzare le riunioni che si 
ritengano necessarie per acquisire tutti gli elementi di valutazione al fine di predisporre gruppi-classe 
caratterizzati dalla massima eterogeneità interna e dalla massima omogeneità esterna; 

4. una volta definiti gli elenchi viene comunicato, mediante affissione dell’avviso alla bacheca 
dell’Istituto e nel sito dell’Istituto, il giorno in cui avverrà l’assegnazione, per sorteggio, dei gruppi 
classe alle sezioni e quindi ai Consigli di Classe; il sorteggio, la cui effettuazione verrà comunicata 
pubblicamente per tempo, avverrà alla presenza del Dirigente (o di un docente collaboratore) e dei 
genitori interessati. 

 
SCELTA TEMPO-SCUOLA E CRITERI: 
In fase di iscrizione, vengono offerte alle famiglie la scelta fra le seguenti possibilità di tempo-scuola 

o 30h su cinque giorni senza rientri, da lunedì al venerdì dalle 7.55 alle 13.40; il sabato è libero; la 
necessità di recuperare il tempo mancante per completare le 30 h/settimana comporta 
l'inserimento di alcuni giorni aggiuntivi durante l'anno scolastico; tale inserimento sarà deciso 
dal Consiglio di Istituto. 

o Percorso ad indirizzo musicale; l’orario è di 33 h, 3 delle quali - pomeridiane -riservate allo studio 
dello strumento musicale; le altre 30h si sviluppano su cinque giorni senza rientri, da lunedì al 
venerdì dalle 7.55 alle 13.40; il sabato è libero; la necessità di recuperare il tempo mancante per 
completare le 30 h/settimana comporta l'inserimento di alcuni giorni aggiuntivi durante l'anno 
scolastico; tale inserimento sarà deciso dal Consiglio di Istituto. 
 

I gruppi classe saranno formati secondo i seguenti criteri: 
 gruppi classe, nei limiti del possibile, bilanciati nel numero degli allievi e nel rapporto maschi-

femmine, nonché ispirati alla massima eterogeneità interna quanto alla massima omogeneità 
esterna; 

 equa distribuzione di alunni stranieri, di alunni diversamente abili e portatori di bisogni educativi 
speciali, di alunni che scelgono l’attività alternativa; 

 le richieste particolari dei genitori possono essere accolte solo se non si configurano come pretesa 
di iscrizione ad una sezione specifica; possono essere accolte le richieste di: 
o unire nella stessa classe o dividere coppie di gemelli; 
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o unire alunni che provengono dalle stesse zone di campagna lontane dalla scuola e con disagi 
relativi al trasporto; 

o unire o separare determinati alunni, se questo è consigliato dagli insegnanti del livello 
scolastico precedente; 

o particolari misure dettate da gravi e comprovati motivi di famiglia, anche se tutelati da 
riservatezza, presentate dai genitori al Dirigente. 

 Non sono accolte le richieste di poter frequentare la stessa sezione già frequentata da un fratello 
poiché si configurerebbe come scelta di una specifica sezione. 

 È escluso che si possa garantire, totalmente o in gran parte, il mantenimento del gruppo classe 
formato nel grado di scuola precedente, tuttavia si dovrà porre attenzione al fatto che per ognuno 
sia mantenuto qualche compagno. 

 Gli alunni ripetenti verranno inseriti nello stesso corso tranne che in casi di comprovata necessità. 
 Il cambio di sezione di un alunno si configura come caso eccezionale; viene determinato, in casi di 

comprovata necessità, dal Dirigente Scolastico, sentiti i Coordinatori dei Consigli di Classe 
interessati. 

 L’inserimento degli alunni stranieri N.A.I. in classi diverse da quelle cui sarebbero destinati 
anagraficamente verrà deliberato dal Collegio dei Docenti, secondo un protocollo condiviso. 
 

 
Art. 11 Percorso musicale della Scuola Secondaria di 1° grado 
 

1. Il percorso a indirizzo musicale prevede tre ore settimanali aggiuntive rispetto al normale orario di 
30 h. della scuola Secondaria di 1° grado.  

2. Il percorso prevede la costituzione di una classe a indirizzo musicale per ogni anno di corso; di 
norma la classe viene formata da 24 alunne/i, 6 per ogni strumento. E’ comunque possibile una 
variazione del numero in funzione di: 

a. Numero di richieste pervenute 

b. Esigenza di equilibrare numericamente la classe del percorso musicale con le altre classi 
del percorso musicale o dei corsi normali. 

3. Le discipline strumentali attivate sono: chitarra, saxofono, pianoforte, percussioni. Al momento 
dell’iscrizione la famiglia dovrà esprimere un ordine di preferenza relativo alla scelta dello 
strumento musicale (1 = strumento preferito; 4 = strumento non gradito).  

4. La prova attitudinale si terrà, di norma, entro la data di termine del periodo delle iscrizioni.  La 
prova verrà effettuata da una commissione composta dagli insegnanti di strumento, dall’inse-
gnante di Educazione musicale e dal DS o da un suo delegato. La prova orientativo - attitudinale 
sarà così articolata: 
a) Ritmo - Prova pratica individuale 
b) Coordinazione - Prova pratica individuale 
c) Intonazione - Prova pratica individuale 
d) Discriminazione altezze sonore - Prova pratica individuale 
e) Abilità, motivazione e predisposizione verso i diversi strumenti musicali - Prova pratica/colloquio 
individuale 
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5. Alla prova attitudinale sono ammessi tutte le alunne e tutti gli alunni che ne facciano richiesta; 
qualora sia necessario, la commissione adatterà le diverse articolazioni della prova in modo che 
tutte le alunne e tutti gli alunni possano esprimere al meglio le rispettive attitudini. 

6. La stessa commissione provvederà a stilare una graduatoria dei candidati. In caso di eccedenza di 
domande rispetto alla possibilità di accoglimento  si renderà necessario redigere una graduatoria 
degli alunni giudicati idonei ma non ammessi. La graduatoria verrà consegnata al Dirigente 
scolastico che la pubblicherà mediante proprio decreto. 

7. L’attribuzione dello strumento musicale è competenza della commissione tecnico/musicale, che 
opererà tenendo conto dei seguenti parametri: 

a) Punteggio ottenuto alle prime quattro prove; 
b) Motivazione nella scelta di uno strumento; 
c) Verifica delle attitudini e/o problematiche relative lo studio di uno strumento; 
d) Miglior punteggio utile ottenuto nelle singole graduatorie per strumento; 
e) Inserimento nella graduatoria in cui l’alunno si presenta con il miglior punteggio. 

8. Le alunne e gli alunni ammessi alla classe prima del percorso a indirizzo musicale potranno 
comunicare alla scuola eventuale rinuncia all’iscrizione al corso musicale entro cinque giorni dalla 
pubblicazione delle graduatorie; in questo caso subentreranno altri candidati secondo l’ordine di 
graduatoria. Gli allievi ammessi risulteranno iscritti per tutta la durata del triennio. 

9. Non è ammesso l’inserimento nel percorso nelle classi seconda e terza, tranne che in casi di 
trasferimento da percorso musicale di altra scuola Secondaria di 1° grado.  

10. La frequenza del percorso a indirizzo musicale è impegnativa per i tre anni. L’eventuale ripetenza 
di un anno scolastico avviene nello stesso percorso, tranne che in caso di manifesta inattitudine 
allo strumento e di richiesta da parte della famiglia di cambiare percorso. 

11. L’orario prevede, in genere, due rientri pomeridiani: 

a. Lezione collettiva di orchestra/teoria: 120 minuti settimanali. 

b. Lezione di strumento individuale e/o a coppie e/o per piccoli gruppi: 60 minuti 
settimanali (a discrezione dell’insegnante, secondo le esigenze di programmazione, 
tenendo conto delle difficoltà specifiche dello strumento). 

     Sono possibili eventuali compensazioni tra a. e b., a seconda delle necessità didattiche, fermo 
restando l’orario complessivo settimanale di 3 ore. 

 
12. Le assenze alle lezioni del Percorso ad Indirizzo Musicale dovranno essere giustificate al primo 

docente del giorno del rientro, in caso di assenza al mattino, l’alunno provvederà a consegnare la 
giustificazione al proprio docente di strumento. 

13. La scuola possiede alcuni strumenti da offrire in comodato d’uso gratuito alle famiglie che ne 
facciano richiesta. Gli alunni che usufruiranno del prestito d’uso dello strumento musicale e/o di 
altro materiale didattico saranno tenuti a restituirlo nelle condizioni in cui l’hanno ricevuto. 
Saranno tenuti, inoltre, a provvedere a proprie spese ad eventuali riparazioni o alla sostituzione del 
materiale stesso in caso di danno irreparabile. 
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14. La partecipazione a concorsi musicali, scambi, gemellaggi, ecc… rappresenta un 
approfondimento tipico del corso ad indirizzo musicale tale da non esser comparato ad un viaggio 
d'istruzione. 

Per quanto non specificato in questo regolamento, si fa riferimento al D.M. 1° luglio 2022 n°176, 
Disciplina dei percorsi a indirizzo musicale delle scuole secondarie di primo grado. 

 
Art. 12 Inserimento alunni in corso d’anno 
In caso di nuovi inserimenti di alunni in corso d’anno, si individuerà la classe destinata ad accoglierli in 
base ai criterio del numero complessivo degli alunni, del numero minore di alunni stranieri, di ripetenti e 
di alunni con esigenze educative speciali (alunni diversamente abili, con disturbi specifici di 
apprendimento e con bisogni educativi speciali) presenti in  essa. 
 
 
Art. 13 Inserimento alunni stranieri in corso d’anno 
Per l’ inserimento scolastico degli alunni stranieri si tiene conto delle disposizioni legislative contenute 
nella C.M. n. 205 del 90, C.M. n.73 /94 , legge 40/98 (fonte normativa del diritto di accesso a scuola per il 
minore straniero), art.45 del DPR 394/99, D.L.76/2005, tutte le norme inserite nelle linee guida per 
l’accoglienza e l’integrazione degli alunni stranieri del febbraio 2006. Circolare Ministeriale n.2 del 
08/01/2010. 
Tali  normative sanciscono che: 

- tutti i minori stranieri, sia regolari che non, hanno il diritto-dovere all’inserimento scolastico; 
- l’iscrizione dei minori stranieri può essere richiesta in qualunque periodo dell’anno scolastico; 
- i minori devono essere iscritti alla classe corrispondente all’età anagrafica, salvo che venga  

deliberata l’iscrizione ad una classe diversa, tenendo conto: 
a. dell’ordinamento degli studi del Paese di provenienza dell’alunno 
b. dell’accertamento di competenze, abilità e livelli di preparazione dell’alunno 
c. del corso di studi eventualmente seguito dall’alunno nel Paese di provenienza 
d. del titolo di studio eventualmente posseduto dall’alunno  

 
Scuola dell’Infanzia 
Il Dirigente Scolastico inserisce l’alunno in un gruppo classe tenendo conto del:  

1. numero dei bambini nelle sezioni; 
2. numero dei bambini stranieri già presenti nelle varie sezioni avendo cura di evitare l’eccessiva 

concentrazione di alunni stranieri in una stessa sezione. 
3. età del bambino e degli altri presenti nella sezione 

 
Scuola Primaria e Secondaria di I° grado. 
Il Dirigente Scolastico, in base alle informazioni raccolte, assegna l’alunno alla classe e alla sezione 
condividendo la scelta con il docente coordinatore del Consiglio di classe e con la famiglia.  
Per le disposizioni circa i programmi di insegnamento e la valutazione degli alunni stranieri si seguiranno 
le indicazioni del Protocollo di Accoglienza allegato al POF. 
La decisione di assegnazione alla classe e alla sezione verrà presa dal Dirigente Scolastico, sentiti i pareri 
della Funzione strumentale per l’intercultura, del Coordinatore di Plesso e dei Coordinatori delle classi 
interessate e valutati una pluralità di fattori, primi fra tutti i criteri previsti dall’art.45 del D.P.R. 394 del 
31/08/99. Nella proposta relativa alla scelta della classe e della sezione, si dovrà inoltre considerare:  
1. il numero complessivo degli alunni  
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2. la presenza di alunni diversamente abili, le situazioni di svantaggio non certificato e di disagio socio-
ambientale, il numero di alunni ripetenti ed eventuali altre dinamiche di gruppo  
3. la presenza di altri alunni stranieri e/o la possibilità di un aiuto offerto da altri allievi del medesimo 
Paese di provenienza  
4. un’equa distribuzione degli alunni stranieri in tutte le classi e in tutti i corsi. 
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Capo V - Orario scolastico. Mensa. Pre-scuola e Post-scuola. 
  
Art. 14 Competenze del Consiglio di Istituto in merito all’orario scolastico 

Il Consiglio di Istituto, secondo quanto previsto dalla legislazione vigente e su proposta motivata del 
Collegio dei Docenti, stabilisce il tipo di orario scolastico da adottare per tutti i plessi dell’Istituto: ora di 
inizio e di fine delle lezioni; scansione e ripartizione settimanale; giorni di rientro per le lezioni 
pomeridiane. Esso è dichiarato nel POF.  

 

Art. 15 Orario delle lezioni e delle attività educative-didattiche 

L’orario delle lezioni e delle attività educative e didattiche viene predisposto dal Collegio dei docenti. 
L’orario sarà reso pubblico mediante pubblicazione nel sito d’Istituto e tramite comunicazione scritta alla 
famiglia di ogni singolo alunno. 
 

Art. 16 Pre-scuola e post-scuola 

La scuola può organizzare, su delibera del Consiglio di Istituto, tempi di pre-scuola e/o di post-scuola, se 
dispone del personale necessario a garantire il servizio, secondo quanto stabilito nel Contratto Integrativo 
di Istituto e/o con personale esterno dipendente da Cooperative. Del servizio, eventualmente attivabile, 
possono usufruire solo ed esclusivamente le famiglie che ne facciano domanda all’atto dell’iscrizione. 
La Scuola, in base alla disponibilità di personale, può indicare ogni anno il numero massimo di alunni che 
ne può usufruire. 
Potranno essere accolte richieste oltre il termine di scadenza delle domande di iscrizione solo in casi 
eccezionali. 
I costi dei suddetti servizi sono a carico delle famiglie, vengono conteggiati all’inizio dell’anno scolastico e 
la scelta, qualora venga revocata in corso d’anno, obbliga comunque al pagamento dell’intero importo. 
 

Art. 17 Mensa scolastica 

Scuola dell’Infanzia 

Il momento mensa è parte integrante dell’orario della Scuola dell’Infanzia e, pertanto, la frequenza è 
obbligatoria per gli alunni con orario su 40/50h, salvo casi eccezionali da valutare da parte del Dirigente 
Scolastico. 
Il costo del servizio e il menù mensa sono di competenza del Comune di Racconigi. 
La scuola dell’Infanzia “Salvo D’Acquisto” è dotata di cucina interna che prepara i pasti anche per il 
plesso di scuola dell’Infanzia “Piazza IV Novembre”. 
Gli alunni vengono organizzati ad inizio anno su due turni; l’assistenza nel momento mensa è affidato ai 
docenti di sezione.  
 
Scuola Primaria 
Il momento mensa non è parte integrante dell’orario scolastico ed è un servizio che viene concesso agli 
alunni su richiesta. Il servizio di assistenza è affidato ad una cooperativa esterna; gli alunni vengono 
organizzati per gruppi tenendo conto: 

- dei gruppi classi di appartenenza (è preferibile unire alunni provenienti dal medesimo modulo) 
- dell’età degli alunni (è sconsigliato unire alunni di classe 1° e di classe 5°) 
- della frequenza del medesimo tempo scuola 
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Il pagamento del servizio è a carico delle famiglie, viene calcolato  rispetto al tempo di utilizzo richiesto 
ad inizio anno; la quota dovuta  è  conteggiata all’inizio dell’anno scolastico e la scelta, qualora venga 
revocata in corso d’anno, obbliga comunque al pagamento dell’intero importo. 
 
Le famiglie dei bambini con certificazione di disabilità ai sensi della L.104/92 e che sono assistiti, durante 
tutto il tempo della pausa mensa, da assistenti all'autonomia o alla comunicazione, sono esentate dal 
pagamento della retta di assistenza. 
  
Il costo del buono mensa, la Ditta aggiudicataria del servizio in appalto, il menù mensa sono di 
competenza del Comune di Racconigi. 
È prevista la preparazione di menù personalizzati:  
- su certificazione medica: per i bambini affetti da patologia a carattere permanente; il certificato va 
consegnato ad inizio di ciascun anno scolastico all’Ufficio Scuola del Comune di Racconigi. Tali diete sono 
interrotte solo su prescrizione medica;  
- per motivi religiosi: l’autocertificazione va consegnata ad inizio di ciascun anno scolastico all’Ufficio 
Scuola del Comune di Racconigi. 
 
Le famiglie degli alunni iscritti al servizio mensa devono scrivere sul diario dell’alunno l’eventuale non 
utilizzo del servizio mensa; i docenti sono tenuti a verificare telefonicamente con la famiglia nel caso in 
cui l’alunno sia sfornito di buono e di avviso scritto.  
Le famiglie sono tenute a comunicare per scritto o, in caso eccezionali, telefonicamente la necessità di 
inserimento di un buono bianco (non pagato); tale avviso vincola la famiglia alla sostituzione del buono 
bianco con un buono acquistato presso il Comune di Racconigi. 
La scuola è tenuta a prenotare e ordinare i pasti giornalieri di massima entro le ore 9:30 di ogni giorno, 
indicando il nominativo degli alunni con diete particolari; per tale motivo il buono pasto potrà essere 
restituito alla famiglia solo nel caso in cui l’alunno esca da scuola entro tale orario. 
Gli alunni, nel momento mensa, sono tenuti al rispetto del regolamento scolastico. 
 
Il Consiglio di Istituto può istituire una Commissione Mensa per il controllo delle mense scolastiche in 
accordo con il Comune di Racconigi.  
 
Scuola Secondaria di I grado 
Agli alunni del corso musicale è consentito fermarsi nei locali scolastici per una pausa pranzo prima 
dell'inizio delle lezioni pomeridiane di strumento. La vigilanza è garantita da personale scolastico. 
Gli alunni, nel momento della pausa pranzo, sono tenuti al rispetto del Regolamento scolastico. 
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Capo VI - Vigilanza alunni, responsabilità e regole di comportamento. 
 
 Art. 18 -  Ingresso e uscita degli alunni  
 
Scuola dell’infanzia “Salvo D’Acquisto “ e “Piazza IV Novembre”. 
Gli alunni devono essere accompagnati nelle sezioni dai genitori o da persona da loro delegata  tra le ore 
8:15 e le ore 8:45 ed affidati all’insegnante di turno. Per chi usufruisce del servizio pre-scuola (Solo SdA) 
l’ingresso avviene tra le ore 7:30 e le ore 8:00 e i genitori o un loro delegato devono affidare l’alunno al 
personale incaricato del servizio presente nel locale adibito.  
I bambini che giungono a scuola mediante Scuolabus, vengono presi in carico dal personale scolastico al 
momento della discesa dal veicolo e vengono condotti nell’edificio.  
Al momento dell’uscita programmata, i genitori o un loro delegato maggiorenne ritirano il proprio figlio 
all’interno dei locali della scuola.    
La delega al ritiro deve essere firmata da entrambi i genitori ed è valida dal giorno in cui il modulo viene 
consegnato ai docenti di classe fino al termine della scuola dell'Infanzia, salvo richiesta di modifica da 
parte della famiglia. Gli alunni non potranno essere consegnati ad adulti che non siano inseriti nel 
modulo di delega. In nessun caso può essere delegata persona minorenne, anche se si tratta di fratello o 
sorella dell’alunno.  
Gli alunni che si allontanano da scuola mediante lo Scuolabus vengono accompagnati al veicolo dal 
personale scolastico, il quale li affida al personale comunale che ha il compito di vigilare durante il 
trasporto. 
 
 

Scuola Primaria “Aldo Moro e Caduti di via Fani” 

Gli alunni che usufruiscono del servizio pre-scuola entrano a scuola e prendono posto nei locali adibiti 
sotto la sorveglianza del personale incaricato del servizio fino al suono della prima campanella, quindi si 
dirigono in modo ordinato verso le loro aule. Gli alunni entrano a scuola in modo ordinato al suono della 
campanella e prendono posto nelle rispettive aule; gli insegnanti in servizio nella prima unità sono 
presenti in aula cinque minuti prima dell’inizio delle lezioni. I collaboratori scolastici vigilano sulle entrate 
e aiutano gli insegnanti affinché l’ingresso sia ordinato e regolare. 
All’uscita gli insegnanti accompagnano gli alunni al punto di raccolta esterno indicato per ciascuna 
classe dal numero scritto sull’asfalto; gli alunni vengono affidati ad un genitore o ad un loro delegato. La 
delega al ritiro deve essere firmata da entrambi i genitori ed è valida dal giorno in cui il modulo viene 
consegnato ai docenti di classe fino al termine della scuola primaria, salvo richiesta di modifica da parte 
della famiglia. Gli alunni non potranno essere consegnati ad adulti che non siano inseriti nel modulo di 
delega. In nessun caso può essere delegata persona minorenne anche se si tratta di fratello o sorella 
dell’alunno.  
Al suono del primo campanello, i collaboratori scolastici incaricati di questo servizio raccolgono i bambini 
di prima e di seconda con i bambini disabili e li accompagnano fino allo Scuolabus. Gli alunni di 3ª-4ª-5ª 
che usufruiscono del trasporto comunale escono con i compagni e si recano autonomamente al bus. I 
CC.SS. incaricati si accertano che tutti i bambini salgano sullo Scuola bus e restano nei pressi del pullmino 
fino alla partenza dello stesso. 
I genitori degli alunni delle classi 4° e 5° possono chiedere che il proprio figlio possa autonomamente 
ritornare a casa previa compilazione del modello disponibile in segreteria e sul sito d’istituto. Tale 
richiesta,con la quale la famiglia si impegna ad istruire il/la bambino/a sul percorso da seguire per 
tornare a casa e sui rischi della circolazione stradale, liberando la scuola da responsabilità in ordine al 
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tragitto scuola-casa, va presentata all’inizio dell’anno scolastico e s’intende valida fino al termine della 
scuola primaria, salvo revoca scritta. La richiesta non può essere inoltrata per gli alunni in situazione di 
handicap (L.104/92). 
 
Scuola Secondaria di I° grado 
Nell’orario di ingresso dalle 7.30 alle 7.50 il cortile non è vigilato. Gli alunni dalle 7.30 fino all’orario di 
entrata non sono in carico all’istituzione. I collaboratori scolastici procedono tuttavia all’apertura del 
cancello esterno del cortile fin dalle 7.30 per permettere, agli alunni che lo desiderano, di ripararsi dalle 
intemperie sotto la tettoia prospiciente l’ingresso. Gli alunni che raggiungono la scuola in bicicletta 
possono parcheggiare il loro veicolo nelle apposite rastrelliere poste sotto la tettoia e curando di 
assicurarlo con apposita chiusura. E’ vietato parcheggiare le biciclette nelle aree di passaggio ed in 
corrispondenza delle scale antincendio. La scuola non è responsabile di eventuali furti che possano 
verificarsi anche all’interno del cortile di pertinenza. All'ingresso nel cortile gli alunni che si recano a 
scuola in bicicletta devono scendere di sella e accompagnare la bicicletta camminando fino alle 
rastrelliere; lo stesso deve avvenire all'uscita. 
Gli alunni che usufruiscono del servizio pre-scuola entrano nell’edificio scolastico e prendono posto nei 
locali a ciò adibiti, sotto la sorveglianza del personale incaricato del servizio. 
Gli altri alunni entrano a scuola in modo ordinato al suono della campanella e prendono posto nelle 
rispettive aule, senza trattenersi nei corridoi.  Gli insegnanti sono presenti nella loro aula cinque minuti 
prima dell’inizio delle lezioni (cioè al suono del primo campanello).  
I collaboratori scolastici vigilano sulle entrate e sulle uscite, coadiuvando gli insegnanti affinché tutto 
avvenga in modo ordinato e regolare.  
 
All’uscita il docente in servizio nell’ultima ora della giornata accompagna la sua classe fino a che gli 
alunni non sono usciti dal cancello di uscita dal cortile, sincerandosi che essi si muovano in modo 
ordinato e composto, controllando anche che coloro che devono ritirare la bicicletta raggiungano a piedi 
il limite del cortile. Visto che gli alunni di ogni classe tendono a dividersi non appena varcata la soglia di 
uscita dall’edificio, la vigilanza nello spazio che intercorre tra la porta a vetri ed il cancello esterno del 
cortile, resta in carico agli insegnanti dell'ultima ora di lezione in modo condiviso: sarà cura degli 
insegnanti disporsi lungo il breve tragitto in modo da controllarne l’intera lunghezza. La responsabilità di 
vigilanza cessa al momento dell’uscita degli alunni dal perimetro del cortile che circonda la scuola, 
quando vengono presi in carico dai genitori o, per chi si avvale di questo servizio, dal personale del 
Comune addetto al trasporto con Scuolabus.  
La famiglia, prendendo atto dell’orario scolastico, si rende personalmente responsabile della 
sorveglianza dell’alunno prima dell’ingresso nell’edificio scolastico e dopo l’uscita. 
 
 

Art. 19 - La vigilanza e la responsabilità durante la lezione 

Durante le ore di lezione la responsabilità sulla vigilanza degli alunni spetta agli insegnanti; i collaboratori 
scolastici, presenti ai piani e nei corridoi, controllano i movimenti degli alunni che escono dalle aule 
durante le lezioni. Gli alunni possono lasciare l’aula solo previa autorizzazione dell’insegnante, o di chi ne 
fa le veci, si spostano ordinatamente da un locale all’altro dell’edificio ed evitano, tranne in casi di provata 
necessità, di andare ai servizi durante le lezioni. Sarà accortezza di ogni alunno chiedere di uscire nei 
momenti più opportuni e per il tempo strettamente necessario. 
Durante i cambi di lezione, nella Scuola Primaria e Secondaria, i collaboratori scolastici sorvegliano la 
classe eventualmente (e temporaneamente) sprovvista di insegnante.  
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Se l’insegnante uscente ha terminato l’orario di servizio, la sua responsabilità sulla classe cessa 
comunque solo all’arrivo del collega entrante. 
Se l’insegnante entrante sta iniziando il suo orario di servizio, è tenuto a trovarsi davanti all’aula prima 
del suono della campana o comunque prima di prendere servizio effettivo.  
Se entrambi gli insegnanti, uscente ed entrante, si devono recare da un’aula ad un’altra, organizzano i 
cambi in modo da lasciare la classe incustodita per il minor tempo possibile. 
In caso l’insegnante debba uscire momentaneamente dalla classe, deve chiedere al collaboratore 
scolastico presente sul piano di provvedere alla vigilanza. 
Nella Scuola dell’Infanzia, nei limiti concessi dalla disponibilità di personale scolastico, un collaboratore 
scolastico è sempre presente nel salone per sorvegliare, accompagnare ed assistere i bambini che si 
recano ai servizi o in altri locali, in modo che sia assicurata la costante e assidua vigilanza sugli alunni al 
di fuori delle sezioni, durante tutto l’arco della giornata scolastica e in tutte le situazioni in cui le 
insegnanti sono impegnate con il resto del gruppo-sezione.  
 
 
 

Art. 20 – L’intervallo 

Scuola dell’Infanzia 

Nella Scuola dell’Infanzia non è previsto l’intervallo, ma all’interno della organizzazione della giornata 
scolastica i docenti prevedono opportuni momenti di gioco. e/o attività libera che richiedono agli alunni 
comportamenti corretti e non pericolosi per sé e per gli altri. 
 

Scuola Primaria 

Lo svolgimento dell’intervallo avviene secondo le modalità più idonee a garantire la sicurezza degli alunni, 
in relazione agli spazi disponibili e alla conformazione dell’edificio. I docenti incaricati assicurano la 
sorveglianza degli alunni coadiuvati dai collaboratori scolastici che vigilano nei locali servizi e corridoio. 
Ogni docente è tenuto a vigilare sulla classe affidata.   
Gli alunni non devono tenere comportamenti scorretti o pericolosi per sé e per gli altri; in particolare è 
vietato correre o trasferirsi da un piano all’altro degli edifici scolastici. 
 

Scuola Secondaria di I° grado 

Lo svolgimento degli intervalli avviene secondo le modalità più idonee a garantire la sicurezza degli 
alunni, in relazione agli spazi disponibili e alla conformazione dell’edificio. L’intervallo va svolto nell’ala del 
di corridoio assegnata ad ogni classe. I cestini dei rifiuti vanno portati fuori dall’aula, le finestre devono 
essere aperte per l’areazione dell’ambiente e la porta va lasciata aperta. I docenti incaricati assicurano la 
sorveglianza degli alunni coadiuvati dai collaboratori scolastici. Ogni docente è tenuto a vigilare su 
quanto avviene nella zona nella quale presta il servizio di sorveglianza. 
Gli alunni non devono tenere comportamenti scorretti o pericolosi per sé e per gli altri; in particolare è 
vietato correre o trasferirsi da un piano all’altro degli edifici scolastici o rimanere nelle aule.  
Per ragioni di sicurezza e sorveglianza, i gruppi di studenti sostano all’interno dei locali dei servizi igienici 
solo per il tempo strettamente necessario.  
Gli alunni fanno riferimento agli insegnanti di assistenza per qualsiasi problema. 
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Art.21 - Uscite anticipate dai locali 
Qualora gli alunni debbano lasciare l’edificio prima della fine delle lezioni, i genitori devono provvedere 
personalmente a prelevarli, a scuola, firmando l’ora di uscita sull’apposito registro. Se il genitore è 
impossibilitato a prelevare di persona l’alunno, delega - per iscritto - un’altra persona maggiorenne, di cui 
il Dirigente Scolastico o i docenti devono verificare l’identità prima di affidare l’alunno.  
  
Art. 22 - Ritardi 
Gli alunni che entrano in ritardo sono ammessi comunque in classe, anche se sono sprovvisti di 
giustificazione, ma - in tal caso- il giorno successivo dovranno presentare la giustificazione scritta per il 
ritardo. Qualora i ritardi tendano a diventare abitudinari i genitori verranno richiamati al rispetto degli 
orari. 
 
 
Art. 23 - Giustificazione delle assenze 

Le assenze degli alunni, anche brevi, devono sempre essere giustificate per scritto dai genitori o da chi ne 
fa le veci precisando i giorni in cui l’alunno è stato assente e la motivazione. Non è richiesta la 
presentazione di certificato medico. Se l’assenza di un allievo si prolunga per più di qualche giorno sarà 
cura degli insegnanti di classe (Primaria) o del Coordinatore del Consiglio di Classe (Secondaria) 
contattare la famiglia per chiedere ragione dell’assenza. 
È opportuno che assenze programmate e prolungate per motivi di famiglia o di salute vengano 
comunicate anticipatamente ad almeno un insegnante. Al rientro occorrerà comunque esibire la 
giustificazione scritta. 
 

Nella Scuola dell’Infanzia i genitori possono giustificare verbalmente l’assenza al momento dell’ingresso. 
Gli alunni colpiti da gravi malattie infettive, che siano stati allontanati dalla scuola per intervento 
sanitario, sono riammessi solo su autorizzazione del medico o dell’Ufficio di Igiene Pubblica che ha 
disposto l’allontanamento. 
In caso di assenza superiore ai 30 giorni, i genitori vengono invitati a giustificare l’assenza o al ritiro del 
bambino da scuola per permettere l’inserimento di altri alunni. 
 

In particolare nella Scuola Primaria e Secondaria di I° grado: 
l’insegnante della prima ora di lezione controlla le giustificazioni. 

- Assenze inferiori o superiori ai 5 giorni: non è più richiesto il certificato medico; si deve esibire la 
giustificazione scritta sul diario da un genitore al momento del rientro a scuola. 

- Assenze pomeridiane: si ricorda che le lezioni pomeridiane sono lezioni a tutti gli effetti, per cui le 
assenze vanno puntualmente giustificate.  

 
La famiglia è tenuta a giustificare per scritto l’assenza del figlio ad attività extrascolastica progettata 
nell’ambito del Miglioramento dell’Offerta Formativa a cui abbia dichiarato la propria autorizzazione. 
 
L’assenza da scuola non giustifica l’ignoranza in merito alle attività svolte ed ai compiti assegnati. Gli 
studenti sono tenuti ad informarsi e a concordare con gli insegnanti il recupero tempestivo delle stesse, 
compresi compiti e lezioni. 
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Art. 24 Relazioni interpersonali 
Alunni, insegnanti, genitori, personale ATA si impegnano a rispettare i reciproci diritti e doveri, espressi 
nel Patto formativo di corresponsabilità, delineato nel cap.3 del POF.  
In particolare, nella Scuola Secondaria i rapporti tra adulti e studenti sono improntati a un rispetto anche 
formale. Pertanto gli alunni di questo ordine sono tenuti a: 

- dare del lei ad ogni adulto presente a scuola 
- alzarsi e salutare il Dirigente scolastico e gli insegnanti quando entrano in classe 
- abbigliarsi in modo adeguato (pulito, non succinto) 
- tenere il capo scoperto nell’edificio scolastico, a meno che prescrizioni mediche o scelte religiose 

della famiglia prevedano il contrario. 
- utilizzare un linguaggio consono all’ambiente in cui si trovano, sia con gli adulti che con i coetanei 

Si precisa che durante le attività didattiche: 
- non si masticano chewing gum o caramelle; non si beve senza permesso; 
- si interviene ordinatamente e con pertinenza nelle conversazioni/discussioni. 

Inoltre:  
- in caso di contrasti con i compagni, si fa riferimento al docente o all’adulto presente 
- si restituiscono entro i termini richiesti tutti i documenti necessari per un’efficace organizzazione 

della vita scolastica 
Le infrazioni a queste norme, sono sanzionabili secondo quanto stabilito agli art. 33 e 34 del presente 
Regola-mento. 
 
 
Art.25 Materiale e impegni. Divisa scolastica. 
L’alunno è soggetto di diritti e doveri. Essi sono dichiarati nel Patto educativo di corresponsabilità 
(esplicitato nel POF, cap.3). In merito ai doveri, si ribadisce che lo studente è tenuto a svolgere 
regolarmente i compiti e studiare, a portare sempre l’occorrente, a trattare con cura il proprio materiale, 
ma anche gli arredi ed il materiale scolastico. Non deve portare a scuola materiale potenzialmente 
pericoloso per la propria ed altrui incolumità. Le infrazioni a queste norme, sono sanzionabili secondo 
quanto stabilito agli art. 33 e 34 del presente Regolamento. 
 
Non è consentito portare a scuola oggetti di valore o somme consistenti di denaro. 
La scuola declina ogni responsabilità in merito allo smarrimento, al danneggiamento e al furto. 
Per il materiale dimenticato vd. Art.29 
 
Nell’assegnazione dei compiti a casa, gli insegnanti tengono conto dei seguenti parametri: 

- i compiti devono essere tali da poter essere svolti da ogni alunno in autonomia; 
- il carico complessivo deve essere equilibrato e adeguato all’età degli alunni; 
- di norma nel giorno del rientro non si danno compiti né si fissano verifiche per il giorno 

successivo.  
 
Nella Scuola dell’Infanzia e nella Primaria i bambini sono tenuti a indossare il grembiulino. Nella Scuola 
dell’Infanzia può essere di qualsiasi colore; nella Primaria deve essere nero. Gli alunni sono esentati 
dall'obbligo del grembiulino nei giorni in cui hanno Educazione motoria. 
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Art.26 Uso del cellulare 

In base alla C.M. n° 362 del 25 agosto 1998, al D.P.R. 24 giugno 1998, n. 249.  e al D.M. n.30 del 15 
Marzo 2007 è vietato l’uso del telefono cellulare durante tutto il tempo dell’attività scolastica, intervallo 
compreso.  
L’alunno che ha necessità di un contatto telefonico con la famiglia, per seri motivi verificati 
dall’insegnante, può servirsi del telefono della scuola.  
In caso d’emergenza, il genitore può telefonare a scuola  per chiedere di comunicare col proprio figlio 
tramite un insegnante o un collaboratore scolastico. 
E’ sconsigliato portare il cellulare a scuola; qualora ciò avvenisse va tenuto spento, dentro lo zaino. 
Durante le visite di istruzione, i docenti accompagnatori valuteranno l’opportunità che gli alunni facciano 
uso  del cellulare e dei vari dispositivi elettronici ludici e musicali.  
L’alunno che venga sorpreso a usare il telefono cellulare in classe, per comunicare o per giocare, senza 
esplicito permesso dell’insegnante, incorrerà nelle sanzioni disciplinari previste dagli art. 34 e 35 del 
presente Regolamento. 
Per altre disposizioni si rimanda all'art. 64 del presente Regolamento. 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



23 
 

Capo VII - Rapporti tra la scuola e le famiglie. 
 
 
Art. 27 Patto educativo di corresponsabilità 

 In base al D.P.R. 21 novembre 2007 n° 235,“Contestualmente all’iscrizione alla singola istituzione 
scolastica, è richiesta la sottoscrizione da parte dei genitori e degli studenti di un patto educativo di 
corresponsabilità, finalizzato a definire in maniera dettagliata e condivisa diritti e doveri nel rapporto tra 
istituzione scolastica autonoma, studenti e famiglie” 
Esso è parte integrante del POF (cap.3) 
 

Art 28 Comunicazioni scuola-famiglia; funzione del diario 

Le modalità degli incontri tra il personale della scuola e le famiglie degli alunni sono stabilite, all’inizio di 
ogni anno scolastico ed inserite nel POF. 
In casi urgenti, su richiesta degli insegnanti o dei genitori, possono essere organizzati colloqui individuali 
al di fuori degli orari di ricevimento previsti. 
Il diario scolastico utilizzato da tutti gli alunni della scuola Primaria e Secondaria è lo strumento 
privilegiato di comunicazione tra scuola e famiglia; su di esso vengono annotati i compiti e le attività da 
svolgere a casa, gli avvisi per le famiglie, le annotazioni disciplinari, i giudizi di eventuali prove di verifica 
dell’apprendimento, le giustificazioni delle assenze e dei ritardi e qualsiasi altra informazione utile. 
Nella Scuola Primaria i genitori devono regolarmente controllare e firmare il diario dei loro figli. 
L’uso improprio del diario comporta le sanzioni disciplinari previste dagli art. 33 e 34 del presente Regola-
mento. 
 

Art. 29 Accesso dei genitori nei locali scolastici 
Nella Scuola dell’Infanzia, per le caratteristiche peculiari di questo tipo di scuola, è consentito ai genitori 
un accesso particolare ai locali scolastici. 
Nei primi giorni dell’anno scolastico e in occasione del primo inserimento del bambino alla Scuola 
dell’Infanzia, i genitori o, in caso di loro impedimento, un adulto delegato, possono soffermarsi nei locali 
scolastici per i periodi necessari a promuovere nel bambino un distacco graduale dalla famiglia. Non è 
consentito ai genitori sostare nell’edificio scolastico oltre il tempo necessario per l’ingresso e l’uscita degli 
alunni. A tale scopo è opportuno acquisire il parere degli insegnanti così da ricercare positive forme di 
collaborazione. 
In via ordinaria, nella Scuola dell’Infanzia, l’accesso dei genitori è consentito durante gli orari di consegna 
dei bambini alle insegnanti e durante i momenti destinati all’uscita dalla scuola. 
Non è consentito l’accesso dei genitori nelle sezioni della Scuola dell’Infanzia, durante lo svolgimento delle 
comuni attività didattiche dopo l’iniziale periodo di inserimento. 
Nella Scuola Primaria l’accesso dei genitori all’interno dell’edificio scolastico è consentito solo in caso di 
necessità e previa autorizzazione del personale scolastico, per prelevare i propri figli che devono uscire 
anticipatamente. 
Nella Scuola Secondaria di I° grado l’accesso dei genitori nei locali scolastici è consentito, in caso di 
necessità, per prelevare i propri figli che devono uscire anticipatamente, per i colloqui individuali con i 
docenti secondo il calendario di ricevimento, per recarsi in segreteria e in presidenza. 
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Art. 30 Dimenticanza del materiale  
Per migliorare la responsabilità e l’autonomia degli alunni, nella Scuola Primaria e Secondaria non è 
permesso ai genitori portare alcun materiale e/o la colazione dimenticati a casa dai figli e/o recuperare i 
materiali dimenticati a scuola. Le infrazioni a queste norme, sono sanzionabili  secondo quanto stabilito 
agli art.34 e 35 del presente Regolamento. 
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Capo  VIII  Regolamento di disciplina degli alunni 
 
Art. 31 Principi generali 
1 Il presente Regolamento viene redatto ai sensi dell’art. 4 del DPR 24 Giugno 1998, n 249- modificato ed 
integrato dal DPR 21 Novembre 2007,  n. 235- Statuto delle studentesse e degli studenti. Esso è 
prioritariamente rivolto agli alunni della Scuola Secondaria, ma viene esteso, per quanto applicabile, 
anche agli alunni della scuola Primaria, per quel che concerne gli artt. 34 e 35. 
2 I provvedimenti disciplinari hanno finalità educativa e tendono al rafforzamento del senso di 
responsabilità ed al ripristino di  rapporti corretti all'interno della comunità scolastica, nonché al 
recupero dello studente attraverso attività di natura sociale, culturale ed in generale a vantaggio della 
comunità scolastica. 
Sarà cura del docente individuare la/le persone responsabili della mancanza senza attribuirla all’intero 
gruppo classe. 
3. La responsabilità disciplinare e' personale. Nessuno può essere sottoposto a sanzioni disciplinari senza 
essere stato prima invitato ad esporre le proprie ragioni. Nessuna infrazione disciplinare connessa al 
comportamento può influire sulla valutazione dell’apprendimento. 
4. In nessun caso può essere sanzionata, ne' direttamente ne' indirettamente, la libera espressione di 
opinioni correttamente manifestata e non lesiva dell'altrui personalità. 
5. Le sanzioni sono sempre temporanee, proporzionate alla infrazione disciplinare e ispirate al principio 
di gradualità nonché, per quanto possibile, al principio della riparazione del danno. Esse tengono conto 
della situazione personale dello studente, della gravità del comportamento e delle conseguenze che da 
esso derivano. 
Allo studente e' sempre offerta la possibilità di convertirle in attività in favore della comunità scolastica.   
6. Le sanzioni e i provvedimenti che comportano allontanamento dalla comunità scolastica sono adottati 
dal Consiglio di classe. Le sanzioni che comportano l'allontanamento superiore a quindici giorni e quelle 
che implicano l'esclusione dallo scrutinio finale o la non ammissione all'esame di Stato conclusivo del 
corso di studi sono adottate dal Consiglio di istituto. 
 7. 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 quindici giorni. 
8. Nei periodi di allontanamento non superiori a quindici giorni deve essere previsto un rapporto con lo 
studente e con i suoi genitori tale da preparare il rientro nella comunità scolastica. Nei periodi di 
allontanamento superiori ai quindici giorni, in coordinamento con la famiglia e, ove necessario, anche 
con i servizi sociali e l'autorità giudiziaria, la scuola promuove un percorso di recupero educativo che miri 
all'inclusione, alla responsabilizzazione e al reintegro, ove possibile, nella comunità scolastica. 
9. L'allontanamento dello studente dalla comunità scolastica può essere disposto anche quando siano 
stati commessi reati che violano la dignità e il rispetto della persona umana o vi sia pericolo per 
l'incolumità delle persone. In tale caso la durata dell'allontanamento e' commisurata alla gravità del 
reato ovvero al permanere della situazione di pericolo. Si applica, per quanto possibile, il disposto del 
comma 8. 
9-bis. Con riferimento alle fattispecie di cui al comma 9, nei casi di recidiva, di atti di violenza grave, o 
comunque connotati da una particolare gravità tale da ingenerare un elevato allarme sociale, ove non 
siano esperibili interventi per un reinserimento responsabile e tempestivo dello studente nella comunità 
durante l'anno scolastico, la sanzione e' costituita dall'allontanamento dalla comunità scolastica con 
l'esclusione dallo scrutinio finale o la non ammissione all'esame di Stato conclusivo del corso di studi o, 
nei casi meno gravi, dal solo allontanamento fino al termine dell'anno scolastico. 
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9-ter. Le sanzioni disciplinari di cui al comma 6 e seguenti possono essere irrogate soltanto previa verifica 
della sussistenza di elementi concreti e precisi dai quali si desuma che l'infrazione disciplinare sia stata 
effettivamente commessa da parte dello studente incolpato. 
10. Nei casi in cui l'autorità giudiziaria, i servizi sociali o la situazione obiettiva rappresentata dalla 
famiglia o dallo stesso studente sconsiglino il rientro nella  comunità scolastica di appartenenza, allo 
studente e' consentito di iscriversi, anche in corso d'anno, ad altra scuola. 
11. Le sanzioni per le mancanze disciplinari commesse durante le sessioni d'esame sono inflitte dalla 
commissione di esame e sono applicabili anche ai candidati esterni. 
  
 
Art.32  Individuazione dei comportamenti che configurano mancanze disciplinari 
I comportamenti degli alunni che configurano mancanze disciplinari, con riferimento ai doveri ed al 
corretto svolgimento dei rapporti all’interno della comunità scolastica (di cui all’art. 3 del D.P.R. 
24.6.1998, n. 249, modificato ed integrato dal D.P.R. 21 Novembre 2007, n. 235), sono individuati come 
di seguito riportato: 

1. mancanza ai doveri scolastici; negligenza abituale; frequenza non regolare; assenze ingiustificate; 
2. mancanza di rispetto, anche formale, nei confronti del Capo di Istituto, dei docenti, del personale  

tutto della scuola e dei compagni;  
3. inosservanza delle disposizioni organizzative e di sicurezza stabilite dalla scuola; comportamento 

recante danno al patrimonio della scuola, compreso l’utilizzo scorretto delle strutture, dei 
macchinari e dei sussidi didattici; fatti che turbino il regolare andamento della scuola; 

4. offesa al decoro personale, alla religione ed alle istituzioni; offese alla morale e oltraggio 
all’istituto o al corpo insegnante; 

5. reato; 
6. reato di particolare gravità, perseguibile d’ufficio o per il quale l’Autorità Giudiziaria abbia 

avviato procedimento penale; reati che violano la dignità e il rispetto della persona umana o vi 
sia pericolo per l’incolumità delle persone 

 
Art.33  Individuazione dell’organo competente ad irrogare la sanzione disciplinare 
Le sanzioni disciplinari sono inflitte agli alunni rispettivamente dal singolo docente, dal Consiglio di Classe 
o di Interclasse, dal Consiglio di Istituto, secondo la normativa vigente. 
  
Art.34 Definizione delle sanzioni disciplinari 
Agli alunni che manchino ai doveri scolastici o che tengano comportamenti non corretti nello 
svolgimento dei rapporti all’interno della comunità scolastica (vd. Art.31), sono inflitte, in proporzione 
alla gravità dell’infrazio-ne o alla sua reiterazione, dell’infrazione, le seguenti sanzioni disciplinari: 
 Richiamo verbale 
 Annotazione scritta sul diario 
 Annotazione scritta sul registro di classe e comunicazione alla famiglia tramite diario o 

telefonicamente 
 Richiesta di colloquio straordinario con i familiari 
 Ammonizione verbale del Preside 
 Sospensione da un'attività complementare, compreso uno o più viaggi di istruzione (deliberato dal 

Consiglio di Classe); 
 Allontanamento temporaneo dalla comunità scolastica fino a 15 giorni (deliberato dal Consiglio di 

Classe); in tal caso lo studente non frequenta le lezioni, ma è tenuto a svolgere compiti 
appositamente programmati dai docenti; il coordinatore del Consiglio di Classe si incarica di tenere 
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comunque i contatti con l’alunno e con la famiglia, al fine di permettere un proficuo rientro nella 
comunità scolastica. 

 Allontanamento temporaneo dalla comunità scolastica per un periodo superiore a 15 giorni 
(deliberato dal Consiglio di Istituto); in tal caso lo studente non frequenta le lezioni, ma è tenuto a 
svolgere compiti appositamente programmati dai docenti; il coordinatore del Consiglio di Classe si 
incarica di tenere comunque i contatti con l’alunno e con la famiglia, al fine di permettere un proficuo 
rientro nella comunità scolastica. 

 L’esclusione dallo scrutinio finale o la non ammissione all’esame di Stato conclusivo del corso di studi 
(nei casi di recidiva di atti di violenza grave, o comunque connotati da una particolare gravità tale da 
ingenerare un elevato allarme sociale, ove non siano esperibili interventi per un reinserimento 
responsabile e tempestivo dello studente nella comunità durante l’anno scolastico) o, nei casi meno 
gravi, dal solo allontanamento fino al termine dell’anno scolastico 

 

Delle sanzioni disciplinari si tiene conto in sede di scrutinio; esse influiscono sulla valutazione del 
comportamento. 
 
 

Art.35 Sanzioni disciplinari per casi particolari o interventi educativi mirati 
A) A discrezione del docente,  le verifiche scritte possono essere consegnate a casa per la firma di 

presa visione da parte della famiglia. In caso di reiterate dimenticanze nella restituzione delle 
stesse, l’insegnante ha facoltà di non consegnare più all’alunno le verifiche da portare a casa, ma 
segnala solo la valutazione sul diario. 

 
B)  I documenti restituiti oltre il termine indicato, comportano la mancata partecipazione alle attività 

in essi proposte (gite, spettacoli, attività sportive …) qualora ne compromettano l’organizzazione. 
             Negli altri casi, si possono contattare  i genitori telefonicamente, annotando il fatto sul registro di 
             classe. 
 

C) L’uso improprio del diario, qualora lo renda inadatto alla comunicazione scuola-famiglia, 
comporta la sostituzione dello stesso con un altro e la conservazione del vecchio diario da parte 
della scuola. 

 
D) In caso di imbrattamento o danni ai locali, agli arredi o agli oggetti personali lo studente  

collabora, nei limiti del possibile, al ripristino della situazione antecedente. Se ciò non fosse 
possibile, la famiglia dell’alunno provvede alla riparazione a proprie spese oppure alla sostituzione 
del materiale danneggiato con altro di pari funzione e valore.   

 
E) In casi eccezionali, il Consiglio di Classe sospende l’intervallo nei corridoi ed organizza 

un’adeguata vigilanza degli studenti in aula. 
 

F) Nel caso in cui un alunno venga sorpreso ad utilizzare il telefono cellulare (cioè senza 
autorizzazione esplicita del docente) l’insegnante, dopo aver invitato l’alunno a spegnere il 
telefonino, lo fa depositare sulla cattedra e glielo restituisce  al termine delle lezioni, annotando il 
fatto sul diario dell’alunno. E’ a sua discrezione la possibilità di invitare l’alunno a spegnere il 
telefonino, a trattenere la Sim e a consegnare l’apparecchio, che verrà custodito in cassaforte. Il 
fatto va comunicato alla famiglia tramite annotazione sul diario o contatto telefonico e il cellulare 
verrà restituito dal Preside a un genitore o a chi ne fa le veci.  
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G) Nella Scuola Secondaria, durante i viaggi di istruzione è consentito un moderato utilizzo del 
cellulare. In caso di uso improprio (valutato dagli insegnanti accompagnatori), si procederà alla 
requisizione del telefono fino al termine della visita di istruzione o, in casi gravi, si segue la 
procedura indicata al punto F.  In merito a lettori di file musicali ed altri dispositivi elettronici, 
sono valide le stesse indicazioni date per i cellulari.  

 
H) La realizzazione di foto e video e la loro diffusione effettuate senza il consenso dell’interessato 

comporta il pagamento di una sanzione amministrativa pecuniaria fino a € 20.000.000,00, ai 
sensi dell’articolo 83 del Regolamento Europeo 2016/679. In caso di comunicazione sistematica o 
diffusione è necessario, di regola, ottenere il consenso informato delle persone presenti nelle 
fotografie e nei video. Va inoltre tenuta in considerazione la possibilità di essere chiamati in 
giudizio dalla persona filmata, fotografata o “registrata”, per risarcire gli eventuali danni civili 
causati per violazione del diritto di riservatezza. 

 
I) L’uso improprio o pericoloso di qualsiasi oggetto comporta il ritiro dello stesso da parte 

dell’insegnante e la successiva consegna a un genitore o a chi ne fa le veci. 
 
Art.36 Norme procedurali 
Il procedimento disciplinare si avvia con la contestazione di addebito all’alunno, così da consentirgli di 
giustificarsi. 
 
L’ammonizione verbale e scritta  dal docente o dal Dirigente Scolastico può essere formulata all’istante 
ed eventualmente annotata sul registro di classe. L’annotazione sul registro di classe va sempre 
comunicata alla famiglia. 
 
Il Consiglio di Interclasse e di Classe irrogherà le sanzioni di sua competenza nelle riunioni ordinarie, o, se 
necessario per motivi di urgenza, in riunioni appositamente convocate dal Dirigente Scolastico o su 
proposta della maggioranza dei docenti della classe. Per la discussione degli interventi disciplinari il 
Consiglio di Interclasse e il Consiglio di Classe deve essere convocato come organismo perfetto. Il 
Coordinatore di Classe o altro docente introdurrà il Consiglio con una relazione descrittiva dei fatti e 
comportamenti che hanno determinato la proposta di convocazione. Prima di qualunque decisione sul 
provvedimento disciplinare, l'alunno ed i suoi famigliari saranno invitati ad esporre le proprie ragioni; 
questo potrà avvenire sotto forma di audizione o di presentazione di una relazione scritta. Nel caso in cui 
non sia oggettivamente possibile la presenza dei genitori ad un incontro, sarà cura del Dirigente 
Scolastico contattarli telefonicamente. Il provvedimento disciplinare assunto dal Consiglio di Classe  deve 
essere motivato e va comunicato integralmente ai genitori dell’alunno tramite colloquio e/o lettera. 

E’ opportuno che, qualora necessario, la sanzione sia irrogata ed applicata in tempi ristretti, affinché la 
stessa sia chiaramente percepita in relazione alla mancanza. 

  
Art. 37 Impugnazioni e organo di garanzia 
Contro le sanzioni disciplinari e' ammesso ricorso, da parte di chiunque vi abbia interesse, entro quindici 
giorni dalla comunicazione della loro irrogazione, ai sensi delle procedure delineate  all’art. 5 del D.P.R. 
21 Novembre 2007, n. 235, ad un apposito organo di garanzia interno alla scuola che decide nel termine 
di dieci giorni. Tale organo, presieduto dal Dirigente Scolastico, e' composto da due rappresentanti dei 
genitori  e  un docente, scelti nell’ambito del Consiglio d’Istituto. Esso resta in carica per due anni 
scolastici. 
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Tale organo di garanzia   decide, su richiesta  di chiunque vi abbia interesse, anche sui conflitti che 
sorgano all'interno della scuola in merito all'applicazione del presente regolamento. 
 
Avverso la decisione dell’organo di garanzia interno alla scuola è ammesso ricorso al direttore dell’Ufficio 
scolastico regionale che decide in via definitiva secondo quanto indicato nell’art.5 del DPR 21 Novembre 
2007, n. 235.) 
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Capo IX – Salute e igiene. Prevenzione e sicurezza. Infortuni.  
 

Art.38   Assunzione di medicinali,  allergie e intolleranze alimentari 
La somministrazione di farmaci a scuola avviene nel rispetto delle Linee guida MIUR – emanate dai 
Ministeri dell’Istruzione e della Salute in data 25 novembre 2005. 
La somministrazione di farmaci deve avvenire sulla base delle autorizzazioni specifiche rilasciate dal 
competente servizio delle ASL; tale somministrazione non deve richiedere il possesso di cognizioni 
specialistiche di tipo sanitario, né l’esercizio di discrezionalità tecnica da parte dell’adulto.  
La somministrazione di farmaci in orario scolastico deve essere formalmente richiesta dai genitori degli 
alunni o dagli esercenti la potestà genitoriale, a fronte della presentazione di una certificazione medica 
attestante lo stato di malattia dell’alunno con la prescrizione specifica dei farmaci da assumere 
(conservazione, modalità e tempi di somministrazione, posologia). 
Il Dirigente Scolastico acconsente a tale somministrazione, nei limiti previsti ed alle condizioni stabilite 
dalle autorità sanitarie, una volta verificate le condizioni fisiche idonee per la conservazione e la 
somministrazione dei farmaci, la concessione all’accesso ai locali scolastici durante l’orario scolastico ai 
genitori o a loro delegati per la somministrazione dei farmaci; in subordine verifica la disponibilità di 
personale interno alla scuola per la somministrazione. 
Di norma, non è consentito somministrare all’alunno alcun tipo di analgesico o di farmaco. 
 I casi di allergie o intolleranze alimentari devono essere certificati dal medico per ottenere variazioni nel 
menu della mensa. 
 
Art.39 Consumazione collettiva di alimenti portati a scuola dagli alunni 
Si precisa che a scuola, in occasioni particolari, è consentita la consumazione collettiva di alimenti 
preconfezionati. Non è consentito  il consumo collettivo di alimenti preparati artigianalmente, a meno 
che non siano prodotti in laboratori autorizzati, con l’indicazione degli ingredienti e su deroga motivata 
del capo d’istituto . 
  
Art.40 Peso degli zaini 
E’ compito degli insegnanti mettere in atto misure idonee a contenere il peso complessivo degli zaini, in 
misura proporzionata all’età degli alunni. 
I docenti e i genitori devono abituare gli alunni a portare i testi e il materiale necessario allo svolgimento 
delle attività necessarie, evitando il trasporto di tutto ciò che di fatto non viene utilizzato o viene 
impiegato raramente e che pertanto può essere depositato in aula. Si precisa che, in quest’ultimo caso, 
la scuola non risponde di eventuali smarrimenti o furti di materiale lasciato nei locali scolastici.  
 
Art.41 Pulizia dei locali scolastici 
E’ dovere di tutti gli operatori scolastici e degli alunni mantenere puliti e  decorosi i locali scolastici. 
La pulizia quotidiana e accurata di aule, corridoi, servizi igienici, uffici, palestre, laboratori è affidata ai 
collaboratori scolastici. Tuttavia, gli alunni devono essere educati a mantenere puliti ed in ordine i locali 
nei quali si svolgono le attività didattiche. A tal fine, gli ultimi cinque minuti della giornata scolastica 
devono essere dedicati, sia nella Scuola Primaria che nella Secondaria, al riordino dell’aula ed alla pulizia 
dei banchi.   
 
Art.42 Pulizia personale. Pediculosi.     
I genitori sono responsabili dell’igiene e dell’abbigliamento decoroso dei figli. 
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Nelle varie comunità scolastiche si segnalano spesso casi di pediculosi; pertanto si invitano i genitori  
degli alunni a collaborare con gli insegnanti al fine di prevenire e/o contenere il fenomeno, controllando 
sistematicamente la testa dei propri bambini e comunicando eventuali situazioni di infestazione.  
L’insegnante che nota segni evidenti di infestazione sul singolo alunno, senza che vi sia una ispezione, 
segnala la sospetta pediculosi al Dirigente Scolastico. Il Dirigente Scolastico invia ai genitori della classe  
una informativa specifica.  
I genitori che abbiano rilevato una situazione di infestazione sono tenuti a comunicare ai docenti di 
classe l’accaduto, onde permettere la segnalazione ai genitori dei compagni.  
 
  
Art.43 La sicurezza e la prevenzione dei rischi   
Per quanto attiene alla prevenzione ed alla protezione dai rischi, fa fede quanto previsto dal D.Lgs. 
81/2008 e successive integrazioni. 
I docenti e il personale ATA, ove accertino situazioni di pericolo, devono prontamente comunicarlo al 
Dirigente Scolastico o al Responsabile dei Lavoratori per la Sicurezza, i quali coinvolgeranno 
tempestivamente il Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione. 
Il personale scolastico deve prendere visione del Piano di evacuazione e i docenti e le famiglie devono 
sensibilizzare gli alunni sulle tematiche della sicurezza. 
Tutto il personale deve osservare scrupolosamente le norme e le indicazioni previste dal Piano  di 
evacuazione ed eseguire gli incarichi assegnati. 
In tutti i plessi sono affisse le piantine con le indicazioni sulle vie di fuga e i presidi antincendio; sono 
affisse inoltre le istruzioni da rispettare in caso di evacuazione dai locali. In ogni plesso sono designati gli 
addetti all’emergenza e le loro specifiche mansioni. 
Almeno due volte l’anno si attuano le esercitazioni previste dal Piano di evacuazione. 
Tutto il personale scolastico deve sentirsi coinvolto nel garantire le migliori condizioni strutturali, 
materiali ed operative atte a prevenire infortuni e a tutelare la salute propria e altrui. 
In particolare si ricorda che: 
 è assolutamente vietato, anche temporaneamente, ostruire con mobili, arredi e materiale di vario 

tipo le vie di fuga e le uscite di sicurezza;  
 è vietato l’accesso diretto alle macchine erogatrici di bevande calde da parte degli alunni; 
 a norma di legge, è vietato fumare nei locali e nelle pertinenze dell’edificio scolastico; 
 in particolare, per le attività di pittura nella Scuola dell’Infanzia, sono consentiti solo sostanze e colori 

atossici; 
 i detersivi e i detergenti vanno utilizzati con la massima attenzione e conservati in luoghi chiusi, non 

accessibili ai minori; 
 i collaboratori scolastici devono provvedere quotidianamente alla ricognizione degli spazi interni ed 

esterni degli edifici scolastici al fine di evidenziare l’eventuale presenza di materiale potenzialmente 
rischioso per alunni ed operatori scolastici, per procedere ad una pronta rimozione;  

 all’inizio dell’anno scolastico i genitori comunicano alla scuola eventuali allergie del figlio a sostanze 
che verranno utilizzate durante l’attività didattica. 
  
Durante le visite di istruzione: 
 In autobus: 

 Si sta seduti al proprio posto, per evitare di perdere l’equilibrio; 
 si allacciano le cinture di sicurezza ove presenti; 
 non si mangia, né si beve;   
 si conversa senza far confusione 

Nel trasferimento da un luogo all’altro: 
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 Si sta con il proprio gruppo e si seguono le direttive dell'insegnante o della guida, 
 non si toccano né si fotografano oggetti e/o dipinti esposti in mostra senza averne il permesso, 

perché potrebbero venir facilmente danneggiati  
 In caso di infortunio, anche lieve, gli insegnanti prestano l’opportuno primo soccorso, e se il caso lo 

richiede, va chiamato il 118 e avvisati i genitori.  
 

 
Art.44 Procedura per la denuncia degli infortuni  
INFORTUNI OCCORSI AGLI ALUNNI NEI LOCALI SCOLASTICI  
Obblighi da parte dell’infortunato:  
      dare immediata notizia di qualsiasi infortunio accada, anche lieve, al docente presente;  
Obblighi da parte del docente:  
 prestare assistenza all’alunno e avvisare il Dirigente Scolastico o, in sua assenza, chi ne fa le veci;  
 avvisare i famigliari e, qualora se ne presenti la necessità, chiedere l’intervento del 118; 
  accertare la dinamica dell’incidente;  
 stilare urgentemente il rapporto sul modulo interno appositamente predisposto e disponibile nei 

plessi, in segreteria e sul sito dell’Istituto, e consegnarlo in segreteria.  
Obblighi da parte dei famigliari: 
 far pervenire, con urgenza, in segreteria il referto medico originale relativo all’infortunio ed eventuali 

ricevute di spese sostenute. 
Obblighi da parte del personale amministrativo: 
 presentare denuncia all’INAIL, se l’infortunio è avvenuto in palestra ed alla compagnia di 

assicurazione nel caso si siano sostenute delle spese. 
 
 
INFORTUNI OCCORSI AGLI ALUNNI DURANTE LE VISITE GUIDATE O VIAGGI D’ISTRUZIONE  
Obblighi da parte dell’infortunato: dare immediata notizia di qualsiasi infortunio accada, anche lieve, al 
docente presente;  
Obblighi da parte del docente:  
 prestare assistenza all’alunno e avvisare il Dirigente Scolastico o, in sua assenza, chi ne fa le veci;  
 avvisare i famigliari e, se se ne presenta la necessità, chiedere l’intervento del 118; 
 in caso di ricovero al Pronto Soccorso, seguire l’alunno e prestargli assistenza fino all’arrivo dei 

famigliari; 
 accertare la dinamica dell’incidente;  
 trasmettere con la massima urgenza all’ufficio della segreteria della scuola la relazione ed il  
     certificato medico con prognosi; consegnare, al rientro, in segreteria in originale la relazione ed il      
     certificato medico con prognosi ed eventuali ricevute di spese sostenute. 
Obblighi da parte dei famigliari: 
 far pervenire, con urgenza, in segreteria il referto medico originale relativo all’infortunio. 
Obblighi da parte del personale amministrativo: 
 presentare denuncia all’INAIL ed alla compagnia di assicurazione. 
 
 
INFORTUNI OCCORSI IN SERVIZIO A TUTTO IL PERSONALE DENTRO L’ISTITUTO O NELLE IMMEDIATE 
VICINANZE O DURANTE LE VISITE GUIDATE O I VIAGGI D’ISTRUZIONE. 
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Obblighi da parte dell’infortunato:  dare immediata notizia di qualsiasi infortunio gli accada al Dirigente 
Scolastico o, in sua assenza, a chi ne fa le veci; stilare urgentemente, se ne è in grado, il rapporto sul 
modulo interno prima di lasciare la scuola. 
Se l’infortunio avviene durante le visite guidate e i viaggi d’istruzione: recarsi in ospedale e richiedere la 
certificazione medica con prognosi; trasmettere con la massima urgenza e via fax all’ufficio della 
segreteria della scuola la relazione ed il certificato medico con prognosi; consegnare, al rientro, in 
segreteria in originale la relazione ed il certificato medico con prognosi ed eventuali ricevute di spese 
sostenute. 
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Capo X – Attività scolastiche particolari. Assistenza scolastica ed esenzioni.  
 
Art.45 Visite e viaggi di istruzione 
Le visite e i viaggi di istruzione, i corsi propedeutici ad attività sportive (nuoto, sci. trekking ecc.) sono 
iniziative che integrano ed arricchiscono la normale attività della scuola. 
La meta ed il programma delle visite, le modalità di attuazione delle attività sportive sono definiti dai 
Consigli di Classe, di Interclasse, di Intersezione, approvati dal Collegio dei Docenti per l’aspetto 
pedagogico-didattico e dal Consiglio di Istituto per l’aspetto finanziario e organizzativo. 
  
Ogni anno il Consiglio di Istituto stabilisce i criteri generali di organizzazione delle attività integrative, 
viste le proposte del Collegio dei Docenti. L’organizzazione e lo svolgimento delle visite di istruzione 
devono rispondere ai criteri stabiliti dalla normativa vigente. 
In linea generale si ritiene opportuno indicare alcune regole fondamentali a cui attenersi: 
a) la meta individuata per le visite di istruzione, per qualità educativa e didattica, deve essere adatta 
all’età degli alunni e coerente con il percorso formativo che stanno attuando; 
b) le visite e le attività esterne devono essere organizzate in modo da garantire la partecipazione di tutti 
gli alunni delle classi interessate. Qualora, per motivi di salute o per altri gravi motivi, uno o più alunni 
non possano partecipare, deve essere loro assicurata la possibilità di frequentare la scuola, anche con 
docenti o in classi diverse; 
c) prima dell’uscita, anche se per breve periodo, deve essere acquisito il consenso scritto dei genitori degli 
alunni o di chi esercita la patria potestà. Il consenso è il presupposto per la partecipazione dell’alunno al 
viaggio, ma non esonera gli organizzatori e gli accompagnatori dalle responsabilità previste dalle norme 
vigenti; 
d) le visite e i viaggi di istruzione che superano, in durata, l’orario mattutino delle lezioni, in linea di 
massima non devono svolgersi di sabato, in giorni pre-festivi, in giorni immediatamente precedenti i 
periodi di vacanza per evitare il rischio di incontrare difficoltà dovute ad aumento del traffico o ad 
affollamenti; 
e) la spesa per i viaggi di istruzione  e per i progetti, poiché richiede un contributo economico delle 
famiglie, deve essere contenuta in limiti ragionevoli (deve rientrare in un tetto massimo complessivo di 
spesa a carico delle famiglie fissato in € 35,00 per la Scuola dell'Infanzia e la primaria; per la scuola 
secondaria il limite è fissato in euro 80,00; per il percorso a indirizzo musicale in euro 120,00); 
f) le famiglie in gravi e comprovate difficoltà economiche possono chiedere il contributo dell’assistenza 
scolastica (Vd. Art.45); 
g) la modalità per il versamento delle quote di partecipazione a carico delle famiglie  avviene tramite c.c. 
bancario IBAN: IT82M0848746690000100800002 presso l’Istituto tesoriere cassiere Banca di Credito 
Cooperativo di Cherasco – filiale di Racconigi. 
 
 

Art.46 Assistenza scolastica ed esenzioni.  
Le famiglie in gravi e comprovate difficoltà economiche possono chiedere il contributo dell’assistenza 
scolastica secondo i seguenti  criteri e limiti stabiliti dal Consiglio di Istituto; 
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 limite di reddito: calcolato in base all’indicatore ISEE di cui al Dec. leg.vo n. 109/98 sopra citato e 
successive modificazioni ed integrazioni;   

 limite di reddito per i nuclei familiari, calcolato secondo il calcolo di cui sopra, qualunque sia il 
numero dei componenti del nucleo stesso: non superiore a € 5.000,00 annue; 

 limite di reddito imponibile lordo per nucleo familiare: Euro 19.000,00; 
 se nel nucleo familiare è presente un soggetto portatore di handicap per il quale viene richiesta 

l’esenzione dal pagamento del servizio, viene concessa l’esenzione  unicamente al soggetto 
portatore di handicap nonostante il reddito ISEE del nucleo familiare sia  eventualmente 
superiore al limite previsto dal Regolamento e nonostante l’eventuale morosità contratta nei 
confronti del Comune; 

 se nel nucleo familiare è presente un minore in affido per il quale viene richiesta  l’esenzione dal 
pagamento del servizio, viene concessa l’ esenzione, unicamente al minore in affido, senza tenere 
conto del reddito ISEE del nucleo familiare; 

 nel caso in cui il reddito ISEE   del nucleo familiare  sia pari a zero, o  nel caso in cui il reddito da 
lavoro del nucleo familiare sia pari a zero, la domanda di esenzione/riduzione di che trattasi viene 
sospesa, in attesa di ricevere una relazione del Servizio Sociale che documenti la situazione 
economico – familiare del nucleo ed esprima il parere in merito all’eventuale concessione 
dell’esenzione o riduzione dal pagamento del servizio; 

 nel caso in cui nel nucleo familiare sia presente un soggetto colpito dalla crisi occupazionale, le 
richieste di esenzione/riduzione verranno valutate dalla Giunta Comunale, come previsto dalla 
Delibera G.C. n. 35 del 11.02.2009, con provvedimenti a favore dei lavoratori colpiti dalla 
suddetta crisi; 

 nel caso in cui nel nucleo familiare i genitori del minore si trovino in una situazione di separazione 
o divorzio, devono allegare alla richiesta di esenzione/riduzione del servizio copia della relativa 
sentenza del Tribunale, nonché fornire precise indicazioni circa il versamento degli alimenti e il 
loro ammontare, per consentire alla Giunta Comunale una precisa valutazione in merito; 

 il richiedente o gli appartenenti al nucleo familiare dello stesso, per avere diritto all’esenzione dal  
            costo dei servizi di assistenza scolastica non devono : 

- avere la piena proprietà di beni immobili (terreni o fabbricati) oltre alla casa di abitazione;  
- essere possessori, quale casa di abitazione, di un alloggio classificato catastalmente  fra le  

categorie A1 –A 7 –A 8 –A 9 - A10; 
- essere possessori di autovetture aventi più di 1.400 CC. di cilindrata, moto di cilindrata superiore  

ai 125 CC immatricolate negli ultimi cinque anni; 
- essere possessori di caravan, autocaravan, imbarcazioni; 
- condurre un tenore di vita incompatibile con lo stato di indigenza, accertabile anche attraverso  

indagini delegate alla polizia finanziaria; 
- presentare riscontri oggettivi di capacità reddituale incompatibili con lo stato di indigenza 

accertabile anche attraverso indagini delegate alla polizia finanziaria; 
- a nuclei familiari che richiedono esenzioni relative a servizi scolastici per più di  due figli, vengono 

concesse le esenzioni unicamente per due figli; 
 
Alla richiesta di esenzione/riduzione andranno allegati obbligatoriamente i seguenti documenti: 

- modello ISEE; 
- ultimo Cud – modello Unico in possesso del richiedente e degli altri componenti occupati    

                 facenti parte del nucleo familiare; 
- ultime tre buste paga ricevute dal lavoratore e dai componenti del nucleo familiare. 
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N.B.:  la famiglia che richiede l’esenzione per attività in orario scolastico (non per quelle extra-
scolastiche, che restano a pagamento) può far riferimento alla documentazione già presentata in 
Comune, che viene  recepita dalla Scuola.       
 

Si possono altresì concordare con il Dirigente Scolastico tempi dilazionati per il pagamento. 
 
 Art.47 Feste e manifestazioni 
In particolari momenti dell’anno, e’ possibile l’organizzazione di feste e manifestazioni, patrocinate dalla 
scuola, previa autorizzazione del Dirigente Scolastico e nel rispetto delle condizioni di sicurezza per gli 
alunni, il personale scolastico e l’eventuale pubblico. 
 
Art.48 Uscite sul territorio 
Sono autorizzate le uscite delle classi sul territorio, previa acquisizione, ad inizio anno scolastico, di 
consenso scritto da parte delle famiglie. 
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Capo XI -Uso delle attrezzature culturali, didattiche, sportive. 
 
Art. 49 - La biblioteca e i laboratori 
Le biblioteche (la biblioteca di plesso, le  biblioteche di classe) ed i laboratori della scuola sono utilizzabili 
secondo regolamenti specifici e particolari definiti dal Collegio dei Docenti e dal Consiglio di Istituto. 
 

Art. 50 Incuria e/o danno 

Ogni docente è responsabile delle attrezzature e del materiale di proprietà della scuola che utilizza. 
Inoltre il docente deve fare in modo che ogni alunno si responsabilizzi ad un uso corretto e rispettoso del 
materiale comune. Pertanto il danno arrecato da incuria o un uso irresponsabile deve essere risarcito in 
forma monetaria o di servizi alla comunità da parte dell’alunno; la modalità e/o somma del risarcimento 
verrà stabilita dal Consiglio di Interclasse per la Scuola Primaria e dal Consiglio di Classe per la Scuola 
Secondaria.  
 

Art.51 Utilizzo di laboratori e di aule da parte di esterni 
Il Consiglio di Istituto può autorizzare l’uso dei laboratori di informatica o di aule da parte di enti esterni, 
che ne facciano documentata richiesta, secondo i seguenti criteri: 

a)  i locali sono concessi in uso gratuito al Comune se l’utilizzo è finalizzato a corsi di formazione o di 
aggiornamento per il personale dipendente dal Comune o iniziative patrocinate dal Comune; 
b)  nel caso in cui la richiesta sia finalizzata a corsi per persone non dipendenti dal Comune e 
provenga da società aventi fine di lucro, l’uso sarà consentito su pagamento alla scuola di un canone 
che sarà  stabilito dal Consiglio di Istituto; 
c) nel caso in cui la richiesta sia finalizzata a corsi per persone non dipendenti dal Comune e provenga 
da società non aventi fine di lucro (Associazioni di volontariato, ONLUS), l’uso sarà consentito 
gratuitamente; 
c)  l’Ente autorizzato dovrà provvedere alla pulizia e a  risarcire la scuola in caso di deterioramento 
delle macchine o degli ambienti dovuto ad un uso errato o ad incuria. 

 

Art.52 Palestra 

Le palestre della scuola, in orario extrascolastico, possono  essere utilizzate da società sportive locali che 
ne facciano richiesta, tramite il Comune, per promuovere la pratica sportiva. 
Il Consiglio di Istituto ne concede l’uso, secondo le norme vigenti,  rispettando i seguenti criteri: 

a. l’Amministrazione Comunale che ne fa richiesta garantisce che gli utenti rispettino le norme 
igieniche e siano responsabili di un utilizzo corretto delle attrezzature impegnandosi a risarcire  
eventuali danni. A tal fine trasmette alla scuola l’orario e il calendario di utilizzo  con il nominativo 
del responsabile della società sportiva; 

b. l’Amministrazione Comunale, o in sua vece la società sportiva usufruttuaria, provvede alla pulizia 
dei locali e, in modo accurato, dei servizi igienici e degli spogliatoi, lasciando la palestra in 
condizioni di essere utilizzata, il mattino successivo, dagli alunni; 

c. la scuola, con provvedimento del Consiglio di Istituto, si riserva di revocare l’autorizzazione 
concessa, qualora non siano rispettate le norme di cui ai punti a) e b) precedenti. 
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Capo XII - Donazioni  
 
Art.53 Gestioni fuori bilancio e raccolte di denaro 
Le gestioni fuori bilancio nella Pubblica Amministrazione non sono ammesse. Non è possibile che i 
genitori procedano di loro iniziativa, tanto meno se invitati dagli Insegnanti, alla raccolta di denaro, 
ancorché concesso a titolo di liberalità, per  finanziare buoni di spesa o conti aperti presso esercizi 
commerciali di alcun tipo: non sarebbe possibile, infatti, tenere una contabilità precisa di quanto viene 
raccolto e di quanto – e a che titolo – viene impiegato. 
 
Art. 54 Gestione dei beni donati 
L’Istituzione scolastica può ricevere donazioni, sia in denaro che in beni mobili o immobili; tutto deve 
essere debitamente registrato e portare a conseguenti variazioni di bilancio; questo vale anche per 
materiale didattico, libri di testo, giochi: questi beni devono essere collaudati e registrati ad inventario, al 
fine di rientrare nel bilancio patrimoniale dell’Istituto. 
 
Art. 55 Doni o altre utilità a favore degli insegnanti 
Gli insegnanti non possono ricevere doni o altre utilità, se non di modico valore, così come precisato nel  
Codice di comportamento dei dipendenti delle PP.AA.  
 
Art. 56 Gestione delle risorse da parte del Dirigente Scolastico 
Il Dirigente assume atteggiamenti leali e trasparenti e adotta un comportamento esemplare e imparziale 
nei rapporti con i colleghi, i collaboratori e i destinatari dell’azione amministrativa. 
Il Dirigente cura, altresì, che le risorse assegnate al suo ufficio siano utilizzate per finalità esclusivamente 
istituzionali e, in nessun caso, per esigenze personali. 
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Capo XIII – Tutela dei dati personali. 
 

Art.57 Riservatezza 

L’Istituto garantisce, nel trattamento dei dati personali degli alunni e del personale dipendente, la tutela 
dei diritti, delle libertà fondamentali, nonché della dignità delle persone fisiche. 
Il trattamento dei dati è improntato ai principi di correttezza, liceità, trasparenza, limitazione delle 
finalità, esattezza, limitazione della conservazione, integrità e tutela della riservatezza e dei diritti 
individuali, così come previsto dal Regolamento Europeo 2016/679 (GDPR) e dal d.lgs. 30 giugno 2003, n. 
196 (Codice della privacy). 
In particolare l’Istituto e, nel caso specifico, l’Ufficio Amministrativo della scuola, assicura il controllo sulla 
riservatezza dei dati personali contenuti nella “banca dati”, negli elenchi automatizzati, nei fascicoli 
personali degli alunni e del personale. 
Le modalità specifiche di tutela dei dati sono contenute nel Documento Programmatico della Sicurezza 
predisposto dall’Istituto. 
  
Art.58 Comunicazione all’esterno dei dati anagrafici 
La comunicazione all’esterno di informazioni relative a dati anagrafici degli alunni e del personale è 
emessa –salvo che che per obblighi di legge e per i fini amministrativi scolastici o sanitari autorizzati 
dalla normativa – solo su specifico consenso degli interessati. Non vengono comunque diffusi dati 
personali per fini pubblicitari o commerciali. 
In occasione della procedura per l’adozione dei libri di testo vengono forniti ai Rappresentanti accreditati 
dalle Case Editrici, gli elenchi del personale docente per consentire la consegna personalizzata del 
materiale informativo e dei saggi-campione. 
  
Art. 59 Segreto d’ufficio 

Tutto il personale in servizio nell’Istituto è vincolato al segreto d’ufficio per quanto riguarda dati, 
situazioni, notizie relativi a persone. 
  
Art.60 Riprese video e fotografie a scuola 

Secondo quanto confermato dall’Autorità Garante per la protezione dei dati personali (Comunicato del 
17.XII.’03) le riprese video e le fotografie realizzate dai genitori durante le feste, le recite, le manifestazioni 
scolastiche come ricordi dell’evento, non destinati a diffusione pubblica, ma raccolti per fini personali e in 
ambito familiare o amicale, non violano la privacy. Ovviamente la scuola non è responsabile dell’uso, 
successivo alla ripresa, che possa esserne fatto dal genitore possessore dell’immagine. 
 

Per quanto concerne, invece, foto o riprese filmiche realizzate dagli insegnanti, anche per documentare 
eventi scolastici o ritrarre il gruppo classe al completo, nonché per l’eventuale pubblicazione delle 
immagini degli alunni, deve essere espresso assenso scritto preventivo da parte delle famiglie degli 
alunni; tale assenso viene comunicato dai genitori alla Scuola in sede di iscrizione tramite compilazione 
della apposita scheda (vedi punti 1-2-3-5); si può anche dare la necessità di una ulteriore e specifica 
autorizzazione (vedi punto 4). 
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 Situazione Provvedimenti 
 

1 
 
Immagini (fisse o in movimento) riprese da 
genitori o parenti in occasione di eventi 
pubblici organizzati dalla scuola (saggi, 
feste, mostre, concerti, ecc.). 

 
Nessuna liberatoria è dovuta: chi registra le 
immagini si rende responsabile del loro utilizzo e 
della loro eventuale diffusione: nessuna 
responsabilità in ordine a questo è ascrivibile alla 
scuola. 

 
2 

 
Immagini riprese da giornalisti autorizzati 
in occasione di eventi pubblici organizzati 
dalla scuola (saggi, feste, mostre, concerti, 
ecc.). 

 
Nessuna liberatoria è dovuta: il giornalista che 
registra le immagini si rende responsabile del loro 
utilizzo e della loro corretta pubblicazione: 
nessuna responsabilità in ordine a questo è 
ascrivibile alla scuola. 

 
3 

 
Immagini  riprese da insegnanti nel corso di 
attività didattiche e proiettate, previa 
autorizzazione del Dirigente,  nel corso di 
incontri di presentazione della scuola, sia 
all'interno della scuola (assemblee con i 
genitori) che al di fuori (convegni, seminari, 
incontri di ricerca pedagogica). 

 
E' necessario acquisire una specifica liberatoria 
da parte di tutti i genitori degli alunni la cui 
immagine personale risulti visibile nelle immagini 
registrate. Nella liberatoria si specificherà che il 
genitore acconsente a che l'immagine del figlio 
venga utilizzata nei casi e per i fini indicati. 

 
4 

 
Immagini  riprese da insegnanti o da 
genitori nel corso di attività didattiche e 
consegnate a genitori a scopo di memoria 
del percorso scolastico dei propri figli; la 
consegna può avvenire sia utilizzando un 
supporto digi-tale (CD, DVD, pen-drive) che 
mediante invio per posta elettronica. 

 
E' necessario acquisire una specifica liberatoria 
da parte di tutti i genitori degli alunni la cui 
immagine personale risulti visibile nelle immagini 
registrate. Nella liberatoria si specificherà che il 
genitore acconsente a che l'immagine del figlio 
venga trasmessa a terzi, i quali saranno gli unici 
responsabili del suo utilizzo e della sua eventuale 
diffusione. 

 
5 

 
Foto di fine anno della classe 

 
E' necessario acquisire una specifica liberatoria 
da parte di tutti i genitori degli alunni la cui 
immagine personale risulti visibile nelle immagini 
registrate. La scuola non può incaricare un 
professionista privato a fare le foto all'interno 
della scuola se non previa gara d'appalto e scelta 
trasparente del fornitore del servizio. E' quindi 
necessario che siano i genitori che stabiliscono un 
contratto di prestazione professionale (anche 
verbale) con il fotografo e chiedono alla scuola 
l'autorizzazione a farlo entrare nell'edificio per 
scattare la foto. I rapporti economici tra 
fotografo e genitori non coinvolgono l'Istituto. 
Dell'uso e della eventuale diffusione impropria 
delle  immagini risponde il fotografo. 
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Art.61 Altre forme tecnologiche di informazione. Foto, registrazioni e videoregistrazioni. 
Agli studenti non è permesso utilizzare i telefoni cellulari durante le lezioni e l’orario scolastico.  
È vietato inviare con qualunque mezzo digitale messaggi che non siano previsti dall’attività didattica e 
sotto il controllo degli insegnanti.  
Poiché ciascuna persona è titolare del diritto alla protezione dei dati personali, gli studenti non possono 
registrare con smartphone o altre apparecchiature immagini di compagni o insegnanti se non per fini 
esclusivamente didattici ed alle seguenti condizioni: 

 che la persona interessata (quella ripresa o fotografata) venga previamente informata (art. 13 
del GDPR) in ordine alle modalità di utilizzo dei dati, con particolare riferimento all’eventualità 
che i dati siano diffusi o comunicati attraverso la rete;  

 che la persona interessata abbia manifestato il suo consenso (scritto se il trattamento riguarda 
dati sensibili), fermo restando comunque il divieto assoluto di divulgare categorie particolari di 
dati personali (art 9 GDPR)..  

Le immagini eventualmente autorizzate possono essere conservate per fini personali. 
 L’inosservanza dell’obbligo di preventiva informativa all’interessato comporta il pagamento di 

una sanzione amministrativa pecuniaria fino a € 20.000.000,00, ai sensi dell’articolo 83 del 
Regolamento Europeo 2016/679. Va inoltre tenuta in considerazione la possibilità di essere 
chiamati in giudizio per risarcire gli eventuali danni civili causati per violazione del diritto di 
riservatezza. 
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CAPO XIV - Politica d’uso accettabile delle risorse tecnologiche (P.U.A.)  
 
Art.62 P.U.A. 
La Politica d’Uso Accettabile e sicura (P.U.A.) delle Tecnologie Informatiche e della Comunicazione,  in 
vigore presso l’Istituto Comprensivo “Bartolomeo Muzzone” di Racconigi, si basa su linee guida delle 
politiche nazionali, disciplinate dalla L.547/1993, dalla L. 675 del 31 dicembre 1996 relativa alla privacy; 
dal D.P.R. n. 275 del 25 febbraio 1999; dalla L. 325/2000 sull’adozione delle misure di sicurezza nel 
trattamento dei dati in  applicazione dell’art. 15 della L. 675/1996; dal Dlsg 196/2003 sulla privacy 
entrato in vigore l’1/1/2004; dalla L. 4/2004, disposizioni per favorire l’accesso dei soggetti disabili agli  
strumenti informatici., dal D. Lgs. 82/2005, Codice dell’amministrazione digitale, aggiornato dal D.Lgs. 
159/2006. 
  
Art.63 Accertamento dei rischi e valutazione dei contenuti di internet 
Il curricolo scolastico prevede che gli alunni imparino a trovare materiale, recuperare documenti e 
scambiare informazioni utilizzando le TIC. Internet offre sia agli alunni sia agli insegnanti una vasta scelta 
di risorse e opportunità di scambi culturali. Inoltre, su Internet si possono recuperare risorse per il tempo 
libero, le attività scolastiche e sociali. L’obiettivo principale a scuola resta quello di arricchire ed ampliare 
le attività didattiche, secondo quanto prevedono il curricolo scolastico, l’età e la maturità degli studenti. 
La Scuola si fa carico di tutte le precauzioni necessarie per consentire agli studenti l’accesso a materiale 
appropriato.    
Gli insegnanti devono essere pienamente coscienti dei rischi connessi all’uso della rete. Gli alunni devono 
essere educati a riconoscerne ed a evitare gli aspetti negativi. 
Gli insegnanti hanno la responsabilità di guidare gli  studenti nelle attività on-line: stabiliscono obiettivi 
chiari nell’uso di Internet e insegnano un uso accettabile e responsabile di internet. L’accesso a Internet 
da parte degli alunni può avvenire unicamente sotto la vigilanza e la guida degli insegnanti. 
 
Art.64 Le strategie della scuola per garantire la sicurezza delle TIC 
 Disposizioni generali 

 L’utilizzo dei laboratori di informatica è regolamentato da un apposito orario settimanale previa 
prenotazione e da apposito registro di documentazione dell’attività svolta dalle classi. 

 Gli alunni possono accedere ai laboratori solo se accompagnati. 
 Il sistema informatico delle TIC della scuola viene regolarmente controllato per prevenire ed 

eventualmente rimediare a possibili disfunzioni dell’hardware e/o del software . 
 La scuola controlla regolarmente o a campione i file utilizzati, i file temporanei e i siti visitati. 
 E’ vietato inserire file sul server o scaricare da Internet programmi software non autorizzati. Il 

software utilizzabile è solamente quello autorizzato dalla scuola.  
 La connessione ad Internet, da parte degli alunni, avviene unicamente sotto la guida degli 

insegnanti; conclusa la sessione di lavoro viene chiuso il collegamento. 
 Il sistema informatico della scuola è provvisto di un software antivirus con aggiornamento 

automatico. 
 Le informazioni personali inviate via internet dall’Ufficio (o all’Ufficio) di Segreteria per compiti 

istituzionali sono codificate. 
 Per utilizzare pen-drive o  CD-ROM  personali è necessario sottoporli al controllo antivirus. 
 Il materiale riferito all’attività didattica può essere pubblicato sul sito web dell’Istituto.  
 Queste disposizioni  valgono, in linea di massima, anche per l’utilizzo sicuro delle LIM e dei vari Pc 

in dotazione della scuola 
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 Fornitore di servizi e-mail 
 Gli studenti utilizzano solo fornitori di servizi e-mail approvati dalla Scuola.  
 Il personale scolastico utilizza i servizi di posta elettronica unicamente per fini connessi al ruolo 

professionale. 
 La violazione delle regole stabilite può comportare il divieto dell’utilizzo dei servizi della Rete. 

 
Mailing list moderate, gruppi di discussione e chat room per il personale scolastico. 
La Scuola può utilizzare una lista di indirizzi di utenti selezionati per distribuire il materiale. L’insegnante 
è il moderatore degli altri mezzi di collaborazione, dei gruppi di discussione e delle chat room, se sono 
utilizzati a scuola. 
 
Art.65 Norme e linee guida per tutti gli utenti di internet a scuola. Sanzioni. 

 L’accesso a Internet è consentito al personale docente e non docente solo ad esclusivo uso 
didattico e/o di formazione e alle classi accompagnate e sotto la responsabilità di un insegnante.  

 L’utente è direttamente responsabile, civilmente e penalmente, a norma delle vigenti leggi, per 
l’uso fatto del servizio Internet.  

 Tutti gli utenti connessi ad Internet devono rispettare la legislazione vigente applicata anche alla 
comunicazione su Internet.  La gestione delle informazioni prevede ed include anche: 

1.  garanzia di validità, la diffusione e l’origine delle informazioni a cui si accede o che si ricevono; 
2.  utilizzazione di fonti alternative di informazione per proposte comparate; 
3. ricerca del nome dell’autore, dell’ultimo aggiornamento del materiale, e dei possibili altri link al sito; 
4.  rispetto dei diritti d’autore e dei diritti di proprietà intellettuale. 

 E' vietato caricare sui Pc connessi in rete programmi contenenti virus, scaricare da internet 
software non autorizzati, scaricare file senza autorizzazione del docente.  

 Le violazioni delle regole stabilite dalla politica scolastica saranno sanzionate a livello disciplinare. 
Per gli alunni si fa riferimento a quanto affermato al Capo VII, Art.30-31-32 del presente 
Regolamento.     

 La Scuola riferisce alle autorità competenti se è stato trovato materiale illegale.  
 Gli studenti possono utilizzare servizi di posta elettronica, blog, chat room, messenger e 

programmi di videoconferenza nell’ambito dei siti di scuola e di classe. 
 Gli studenti non possono scaricare materiali soggetti a copyright.  
 Gli studenti non devono rivelare dettagli o informazioni personali o di altre persone di loro 

conoscenza, come indirizzi, numeri di telefono, né possono organizzare via Internet incontri fuori 
dalla scuola.  

 Agli alunni è vietato inviare da scuola messaggi/immagini non attinenti all’attività didattica e, 
comunque, senza l’autorizzazione dell’insegnante. 

 
Art.66 Gestione sito web della scuola 
La gestione del sito scolastico è di esclusiva competenza del personale addetto; l’utilizzo, l’innovazione e 
proposte sono aperte a tutto il personale scolastico.  
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CAPO XV – Mansioni e doveri del personale docente, del personale 
amministrativo, dei collaboratori scolastici 
 

Art. 67 Normativa vigente 

Per quanto riguarda le mansioni e i doveri del personale scolastico, si recepisce integralmente: 
-  quanto definito nel Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro  2006/09  
- quanto previsto dal DPR 16/04/2013 n° 62, Codice di comportamento dei dipendenti pubblici. 
        
 
 
 

Approvato dal Consiglio di Istituto con deliberazione  del  29 maggio 2019 
Modificato all’art. 10 dal Consiglio di Istituto con deliberazione del 28 novembre 2019 
Modificato con inserimento dell’Appendice 1 dal Consiglio di Istituto con deliberazione del 16 novembre 
2022 
Modificato all’art. 11 dal Consiglio di Istituto con deliberazione del 21 dicembre 2022 

  


