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PREMESSA 
 
 

1.1 Ambito territoriale – definizione dell’istituto 

Il presente regolamento ha valore locale per l’istituzione scolastica denominata ”ISTITUTO 

COMPRENSIVO STATALE di MALNATE, comprendente i plessi scolastici di Scuola 

dell’infanzia “L. Rajchman” di Rovera e “A. Sabin” di Gurone, Primaria “B. Bai” di Gurone, 

“C. Battisti” centro Malnate e “T. Galbani” di S. Salvatore e di Scuola secondaria di 1° 
grado “N. Sauro” . 

 
1.2 Riferimenti giuridici generali 

- L. 148/90 

- D. L.vo 297/94 

- D. L.vo 626/94 e regolamento attuativo 

- L. 440/97 

- L. 59/97 

- DPR 275/99 
- L. 30/2000 

- D.I. 44/2001 (regolamento amministrativo contabile) 

- Lo statuto degli studenti e delle studentesse 

- Decreto Leg.vo 196/2003 (Privacy) 

- Decreto MPI 7/12/2006 n. 305 (Regolamento identificazione dati sensibili e 

giudiziari) 
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TITOLO I – ORGANI COLLEGIALI 

CAPITOLO 1°-DISPOSIZIONI GENERALI DEL FUNZIONAMENTO DEGLI 

ORGANI COLLEGIALI 
 
 

Art. 1 – LA COMUNITA’ SCOLASTICA 

A. Gli organi collegiali hanno il fine di realizzare la partecipazione della comunità sociale 
alla gestione della scuola. 

B. A livello di Istituto operano i seguenti organi collegiali: 

- Consiglio di Intersezione/interclasse/classe 

- Collegio Docenti 

- Consiglio di Istituto 
- Giunta Esecutiva 

- Comitato per la valutazione del servizio degli insegnanti 

- Assemblea dei genitori 

- Comitato dei genitori 

 

Art. 2 – CONVOCAZIONE DEGLI ORGANI COLLEGIALI 
A. La convocazione degli organi collegiali è disposta dal Presidente dell’organo stesso, 

per sua iniziativa oppure su richiesta di almeno un terzo dei componenti, con 

congruo preavviso, di massima non inferiore a cinque giorni rispetto alla data della 

riunione. Per eccezionali motivi, gli organi collegiali possono essere convocati con 

un preavviso inferiore a quello previsto. 

B. La convocazione deve essere effettuata con lettera diretta ai membri dell’organo 
collegiale (anche via e-mail) e mediante affissione di apposito avviso all’albo delle 

singole scuole. 

C. La lettera e l’avviso di convocazione devono indicare gli argomenti da trattare nella 

seduta dell’organo collegiale. 

D. I punti inseriti fra le “varie” non possono essere oggetto di delibera. Tuttavia il 

presidente può chiedere, in apertura di seduta, l’inserimento nell’ordine del giorno 

di uno o più argomenti da trattare sui quali deliberare. 

E. I componenti degli organi collegiali possono fare richiesta scritta di inserimento di 
argomenti all’ordine del giorno. 

F. Di ogni seduta dell’organo collegiale viene redatto processo verbale, firmato dal 

Presidente e dal Segretario, steso su apposito registro o supporto informatico. 

 

Art. 3 – PROGRAMMAZIONE DELLE ATTIVITA’ DEGLI ORGANI COLLEGIALI 

A. Ciascuno degli organi collegiali programma le proprie attività nel tempo in rapporto 

alle proprie competenze, allo scopo di realizzare un ordinato svolgimento delle 

attività stesse, raggruppando a date stabilite in linea di massima, la discussione di 
argomenti su cui sia possibile prevedere con certezza la necessità di adottare 

decisioni, proposte, pareri. 

B. Ciascun organo collegiale opera in forma coordinata con gli altri organi collegiali che 

esercitano competenze parallele, anche se con rilevanza diversa, in determinate 

materie. 

 

Art. 4- VALIDITA’ DELLE SEDUTE E DELLE DELIBERAZIONI 

A. La seduta è valida quando è presente almeno la metà più uno dei componenti 

dell’organo collegiale: Consiglio di Istituto, Collegio Docenti, Giunta Esecutiva, 

Consiglio d’Intersezione, Consiglio d’interclasse, Consiglio di classe. Si chiede la 
presenza di tutti i membri (quorum integrale) nella seduta del Comitato di 

valutazione del servizio degli insegnanti. 
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B. Ai fini della validità, non è necessario che alla seduta siano presenti i rappresentanti 
di ogni componente. 

C. Salvo diverse disposizioni di legge, le deliberazioni si considerano approvate 

quando abbiano ottenuto il voto favorevole della metà più uno dei votanti. 
D. I componenti che si astengono, non si computano nel numero dei votanti, pur 

essendo computati nel numero dei presenti ai fini della validità dell’adunanza. 

E. Surroga dei membri cessati: in caso di sostituzione dei membri eletti negli organi 

collegiali si procederà ai sensi dell’Art.: 22 del D.P.R. 416/74. 

 

Art. 5- REGOLAMENTO 

A. Ogni organo collegiale, nel rispetto di quanto stabilito nel regolamento di Istituto, 
può definire le norme per il proprio funzionamento interno, da allegare al presente 
documento. 

 

Art. 6- PUBBLICITA’ DEGLI ATTI DEGLI OO.CC. 

A. Non è consentita alcuna forma di pubblicità degli atti e dei verbali degli OO.CC. 

diversi dal Consiglio di Istituto. 
B. I componenti degli Organi stessi possono prendere visione dei verbali relativi 

all’organo cui appartengono. 

C. Gli atti del Consiglio d’Istituto sono pubblicati in apposito albo della scuola. Non sono 

soggetti a pubblicazione all’albo gli atti concernenti singole persone, salvo contraria 

richiesta dell’interessato. 

D. La pubblicità si riferisce a quegli atti che hanno raggiunto, su piano formale e 

sostanziale quella compiutezza e definibilità propria di mera manifestazione di 

volontà o giudizio dell’Organo Collegiale. Non sono pubblicate le fasi della 

discussione, che pure vengono verbalizzate, ma la conclusione di essa quando si 

concretizza in un atto deliberativo. 

E. La pubblicità degli atti deve avvenire mediante affissione in apposito albo di Istituto 

della copia integrale (sottoscritta e autenticata dal Segretario del Consiglio) del testo 
delle deliberazioni adottate dal Consiglio stesso. 

F. L’affissione all’albo avviene entro otto giorni dalla relativa seduta del Consiglio. 

G. I verbali e tutti gli atti preparatori sono depositati nell’ufficio di segreteria del 

Consiglio e per lo stesso periodo di affissione all’albo delle relative delibere, possono 
essere esibite a chiunque, degli aventi diritto. 

H. I Consiglieri di Circolo, per lo svolgimento di attività connesse all’esercizio della loro 

funzione possono prendere visione dei verbale delle riunioni dell’Organo cui 

appartengono anche relativamente agli anni precedenti la loro nomina. 

I. Può essere rilasciata copia degli atti ai membri degli Organi stessi in relazione alla 

funzione che sono chiamati a svolgere e agli Enti Locali. 

 

CAPITOLO 2°-IL CONSIGLIO DI ISTITUTO 
 

Art. 1 – COMPOSIZIONE 

A. Il Consiglio di Istituto di Malnate, essendo la popolazione scolastica superiore a 

cinquecento alunni, è costituito da diciannove componenti. 
- 8 rappresentanti del personale docente 

- 2 rappresentanti del personale A.T.A. 

- 8 rappresentanti dei genitori degli alunni 
- il Dirigente Scolastico, componente di diritto. 

B. I membri del Consiglio di Istituto vengono nominati dal Dirigente Scolastico ai sensi 

dell’O.M. n° 7 del 07.01.82. 

C. Ciascun membro del Consiglio può accedere agli uffici della scuola per avere 
informazioni di cui ha bisogno per svolgere il suo mandato, nonché chiedere al 
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Dirigente Scolastico informazioni e spiegazioni sull’esecuzione delle deliberazioni 

adottate dal Consiglio. 

 
Art. 2 – COMPETENZE DEL CONSIGLIO 

A. Il Consiglio di Istituto ha potere deliberante per quanto concerne l’organizzazione 

e la programmazione della vita e dell’attività della scuola, nei limiti delle 

disponibilità di bilancio, nelle seguenti materie: 

- adozione del regolamento interno d’Istituto, stabilendo le modalità per il 
funzionamento della biblioteca e per l’uso delle attrezzature culturali, 

didattiche e sportive, per la vigilanza degli alunni 

- acquisto, rinnovo e conservazione delle attrezzature, sussidi e dotazioni 
librarie, nonché l’acquisto dei materiali di consumo per le esercitazioni 

- adattamento del calendario scolastico alle specifiche esigenze ambientali; 

- criteri per la programmazione e l’attuazione delle attività para, inter, extra 

scolastiche, per le visite guidate e i viaggi d’istruzione 

- promozione di contatti con altre scuole, al fine di realizzare scambi di 
informazioni e di esperienze e di intraprendere eventuali iniziative di 
collaborazione 

- partecipazione dell’Istituto ad attività culturali, sportive e ricreative di 

particolare interesse educativo 
- forme e modalità per lo svolgimento di iniziative assistenziali che possono 

essere assunte dall’Istituto 

- indicazioni dei criteri generali relativi alla formazione delle classi 

all’adattamento dell’orario delle lezioni e delle altre attività scolastiche alle 

condizioni ambientali e al coordinamento organizzativo dei Consigli 

d’Interclasse 

- formulazione di parere sull’andamento generale, didattico e amministrativo 
dell’Istituto. 

 

Art. 3- ELEZIONE DEL PRESIDENTE E DEL VICE PRESIDENTE 

A. Nella prima seduta, il Consiglio è presieduto dal Dirigente Scolastico ed elegge tra 

i rappresentanti dei genitori membri del Consiglio stesso, il proprio Presidente. 

B. L’elezione ha luogo a scrutinio segreto e sono candidati tutti i genitori membri del 

Consiglio. E’ considerato eletto il genitore che abbia ottenuto la maggioranza 
assoluta dei voti, rapportata al numero dei componenti il Consiglio. Qualora non si 

raggiunga detta maggioranza nella prima votazione, il Presidente è eletto a 

maggioranza relativa dei votanti, sempre che siano stati presenti alla seduta, 

almeno, la metà più uno dei componenti in carica. 

C. Il Consiglio di Istituto può deliberare di eleggere anche un vicepresidente da votarsi 

tra i genitori del Consiglio stesso, secondo le medesime modalità previste per 
l’elezione del Presidente. 

D. In caso di assenza del Presidente e del vicepresidente, assumerà la presidenza 

dell’organo collegiale il consigliere più anziano di età. 

 

Art. 4 – ATTRIBUZIONE E PREROGATIVE DEL PRESIDENTE DEL CONSIGLIO DI 

ISTITUTO 

A. Il Presidente del Consiglio di Istituto, fatto salvo di quanto disposto dall’Art. 5 del 

D.P.R. 416/74, collabora con il Dirigente Scolastico a rappresentanza del Consiglio, 
nel mantenere i contatti con le autorità, con gli Enti e le Associazioni operanti sul 
territorio. 

B. Il Presidente ha libero accesso agli uffici della scuola per le esigenze conseguenti 

al suo mandato e ha diritto di avere dalla Giunta Esecutiva e dal Dirigente 

Scolastico, tutte le informazioni relative alle materie di competenza del Consiglio 

d’Istituto e di avere in copia tutta la relativa documentazione. 

C. Spetta al Presidente: 
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- Convocare il Consiglio 
- Riconoscere la validità e dichiarare aperta la seduta, rinviandola in caso 

contrario 
- Fare eventuali comunicazioni 

- Porre in votazione le proposte sulle quali il Consiglio è chiamato a deliberare 
e con l’assistenza degli scrutatori scelti per chiamata e per sorteggio, 

proclamare il risultato delle votazioni 
- Indicare la forma della votazione, riconoscerne l’esito e proclamarlo 

- Sovrintendere alla compilazione del processo verbale e firmarlo 

- Dichiarare chiusa o sciolta la seduta. 

 

Art. 5 – CONVOCAZIONE DEL CONSIGLIO DI ISTITUTO 

A. La prima convocazione del Consiglio d’Istituto è disposta dal Dirigente Scolastico 
che presiede la riunione fino all’elezione del presidente e all’accettazione formale 

dell’incarico da parte dello stesso. 

B. Le successive convocazioni sono disposte dal Presidente del Consiglio d’Istituto per 

sua decisione, per richiesta del Dirigente Scolastico, oppure quando ne faccia 

richiesta almeno un terzo dei membri del Consiglio. 

C. L’avviso di convocazione deve pervenire agli interessati almeno cinque giorni prima 

del giorno fissato per l’adunanza; in caso di urgenza anche il giorno prima: copia 

dell’avviso sarà fissato all’albo della scuola e quello dei genitori. 

D. L’ordine del giorno del Consiglio d’Istituto viene redatto dalla giunta. Ogni 
componente del Consiglio d’Istituto può far richiesta scritta di inserimento di 

argomenti nell’ordine del giorno. La giunta si riserva la decisione in merito alla 

richiesta ed in caso di non inserimento ne motiverà le ragioni ai firmatari 

E. Il Consiglio d’Istituto può invitare a partecipare alle proprie riunioni i rappresentanti 

degli Enti locali, i rappresentanti dei genitori in seno ai consigli d’Interclasse al fine 

di esaminare i problemi di interesse comune, nonché il segretario della Giunta 

Esecutiva, quando l’ordine del giorno prevede la discussione su documento contabili 
(bilancio, consuntivo, …) 

F. Le assenze alle riunioni, per essere giustificate, devono essere notificate per iscritto 

al Presidente prima della successiva convocazione dell’organo. Dopo tre assenze 

ingiustificate, si procede alla surroga del membro. La decadenza diventa effetto di 

un puro atto di accertamento, non discrezionale, non potendo il Collegio valutare 

l’opportunità o meno di dichiarare la decadenza stessa. Pertanto a verbale, accanto 
al nominativo degli assenti, andrà indicato, di volta in volta, giustificato o 

ingiustificato. 

G. I Consiglieri che si presentano dopo che sia stato fatto l’appello nominale oppure 

che abbandoneranno l’aula prima del termine della seduta dovranno dare avviso al 

segretario per le annotazioni del caso. Dopo tre assenze consecutive non 

giustificate i Consiglieri decadono dalla loro carica. 

H. Il Consiglio di Istituto si riunisce, di norma, almeno ogni due mesi e 
obbligatoriamente alla scadenza del bilancio e di presentazione e approvazione 
della relazione annuale. 

 

Art. 6 – PUBBLICITA’ DELLE SEDUTE 

Le sedute del Consiglio d’Istituto sono pubbliche ai sensi della L. n° 748 dell’11.10.1977. 

Ad esse possono assistere tutti gli elettori delle componenti rappresentate muniti di 
documento di riconoscimento. In caso di contestazione della qualità di elettore da parte di 

un membro del Consiglio, si procederà ad accertamento sulla scorta delle liste elettorali. Il 

pubblico non ha diritto a prendere la parola; esso non può né applaudire né dissentire , 

deve mantenere un comportamento corretto. Tuttavia il Presidente qualora ne ravvisi 

l’opportunità o ne sia richiesto dalla maggioranza del Consiglio può concedere la parola al 

pubblico. Il pubblico non è ammesso quando siano in discussione argomenti concernenti 
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persone. Per il mantenimento dell’ordine, nell’aula, il Presidente esercita gli stessi poteri 
conferiti dalla legge al Sindaco quando presiede le riunioni del Consiglio Comunale. 

 
Art. 7 – CONDUZIONE DELLE SEDUTE – DELIBERAZIONI E VOTAZIONI 

Il Consiglio di Istituto, su proposta della GIUNTA ESECUTIVA delibera sugli argomenti 

all’ordine del giorno. Su proposta del Presidente o su domanda di un Consigliere, qualora 

si ritenesse opportuno, il Consiglio potrà anche deliberare di invertire l’ordine di trattazione 

degli argomenti in discussione. Sono ammesse in esame, prima che inizi la discussione di 
merito, le questioni pregiudiziali: cioè se vi sia o meno luogo a deliberare. Le sospensive e 

gli emendamenti possono essere proposti e trattati in qualunque momento della discussione, 

però secondo l’ordine in cui vengono proposti. 

Gli emendamenti devono sempre essere presentati per iscritto al Presidente, con firma del 

proponente. Prima della discussione degli argomenti all’o.d.g. il Presidente dà la parola al 

relatore incaricato. 

Se in una seduta non può esaurirsi l’o.d.g., gli argomenti non trattati vengono rimandati a 

seduta successiva che dovrà essere deliberata dal Consiglio. 

La votazione palese avviene normalmente per alzata di mano, quella segreta con votazione 

di scheda. La votazione è sempre segreta quando si faccia questione di persone. Terminate 

le votazioni il Presidente, con l’assistenza di due Consiglieri scrutatori ne fa lo scrutinio e 

ne proclama l’esito. Le deliberazioni sono valide se prese a maggioranza dei voti 
validamente espressi (cioè che ottenga i voti favorevoli di metà più uno dei votanti) salvo 

i casi per i quali sono previste maggioranze qualificate. In caso di parità prevale il voto del 

Presidente. 

Una proposta della Giunta Esecutiva su cui nessuno prende la parola è tacitamente 

approvata all’unanimità. I Consiglieri che dichiarano di astenersi dal voto sono computati 

per determinare il numero necessario a rendere legale l’assemblea, ma non per 
determinare il numero dei votanti. 

 

Art. 8 -INTEGRAZIONI- INTERPELLANZE-MOZIONI- RACCOMANDAZIONI 

Ogni Consigliere ha diritto di presentare interrogazioni, interpellanze, mozioni e 
raccomandazioni. 
Le interrogazioni, le interpellanze, le mozioni e le raccomandazioni trovano la loro 

giustificazione solo se riguardano competenze e attribuzioni del Consiglio. Le stesse di 

regola, vengono discusse in fine seduta. Il Consiglio vaglierà l’opportunità di discutere 
seduta stante o inserire la discussione all’o.d.g. della seduta successiva previo esame della 

Giunta Esecutiva. 

 

Art. 9 – MODALITA’ PER LA STESURA DEL VERBALE 

Il Segretario incaricato deve prendere tutti gli appunti per la stesura del processo verbale 

della seduta. Detto verbale deve riportare ciò che giuridicamente interessa e si compone 

normalmente di tre parti: 

- nella prima si dà conto della legalità della seduta: data e luogo della riunione, chi 

assume la presidenza, chi svolge le funzioni di Segretario, l’avvenuta verifica del 

numero legale dei presenti, i nominativi con relativa qualifica (docenti, non docenti, 
genitori, Dirigente Scolastico) dei presenti e degli assenti, questi ultimi se giustificati 

o no 

- nella seconda parte si stende la relazione che è più o meno ampia a seconda 

dell’importanza della materia trattata e della discussione che l’ha accompagnata 

- nella terza parte, che è la più importante, si dà conto dell’esito della votazione: 
numero dei presenti, numero dei voti favorevoli, contrari e nulli, numero delle 
schede bianche o degli astenuti, se il deliberando sia stato approvato o no. 

Nel verbale devono essere assunte anche le eventuali dichiarazioni di voto a favore o 

contro per l’astensione. 
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Non è obbligatorio indicare il tipo di votazione seguito (per alzata di mano, per appello 
nominale ecc…); è invece obbligatorio far menzione che si è votato a scheda segreta nei 

casi in cui la votazione riguarda singole persone. 

E’ consentita anche la cosiddetta auto verbalizzazione, e cioè la facoltà per i membri del 
Consiglio di produrre il testo della loro dichiarazione oppure dettarlo direttamente al 
Segretario. Nella stesura del verbale non si possono lasciare spazi in bianco. 

 

Art. 10 – GRUPPI DI LAVORO 

Il Consiglio d’Istituto al suo interno provvede alla formazione dei “gruppi di lavoro” nel 

numero minimo di tre membri di cui possibilmente uno appartenente alla Giunta Esecutiva, 

la quale cura il coordinamento di detti gruppi. 

Tali gruppi dovranno portare un contributo alla soluzione dei problemi con indagini 

conoscitive e proposte operative. Le risultanze dei lavori di gruppo saranno presentate alla 

Giunta Esecutiva per gli adempimenti del caso. 

 

CAPITOLO 3°-GIUNTA ESECUTIVA 
 

Art. 1 – PREPARAZIONE LAVORI DEL CONSIGLIO DI ISTITUTO 

Il Consiglio d’Istituto nella prima seduta, elegge nel suo seno con modalità identiche a 

quelle del Presidente, una Giunta Esecutiva composta da un docente, da un non docente, 

e da due genitori. 

Della Giunta Esecutiva fanno parte di diritto il Dirigente Scolastico che la presiede ed ha 

la rappresentanza dell’Istituto ed il Direttore Amministrativo che svolge anche la funzione 

di Segretario della Giunta stessa. 

Come stabilito dal regolamento di contabilità D.L.vo n° 44/2001, è obbligatoria la sola 

riunione della Giunta Esecutiva per la proposta del programma annuale, quindi le riunioni 
di giunta si terranno solo quando si rende necessario trattare preliminarmente al Consiglio 

alcuni argomenti. 

La formale convocazione deve essere normalmente comunicata ai membri della Giunta con 
almeno tre giorni di anticipo. 
Le sedute della Giunta sono valide se sono presenti la metà più uno dei componenti in 

carica. 

La data e l’orario della riunione viene stabilito dai membri della Giunta compatibilmente 

alle esigenze dei componenti. 

Ai fini di un necessario coordinamento fra Giunta e Consiglio alle sedute della Giunta 

stessa, qualora non eletto nella medesima, partecipa senza diritto di voto il Presidente 

del Consiglio di Istituto. 

Ciascun componente della Giunta Esecutiva (esclusi i membri di diritto) dopo tre assenze 

consecutive non giustificate, decade e viene sostituito secondo le disposizioni contenute 
negli artt. 22 e 29 del D.P.R. n. 416/74. 

Le riunioni della Giunta Esecutiva non sono pubbliche. 

 

CAPITOLO 4°-CONSIGLIO DI INTERSEZIONE/INTERCLASSE/CLASSE E 

COLLEGIO DOCENTI 
 

Art. 1 – CONSIGLIO DI INTERSEZIONE, INTERCLASSE E CLASSE 

A. I Consigli di Intersezione, Interclasse e Classe sono composti: 
- dagli insegnanti di classe 

- dagli specialisti che operano in modo continuativo 

- dai rappresentanti eletti dai genitori 

- dal vice-rappresentante dei genitori dove previsto 

B. I Consigli di Interclasse e di Intersezione possono essere strutturati: 

- per classi parallele 
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- per più classi 
- per ciclo 

- per plesso 
- per Istituto. 
Sono presieduti dal Dirigente Scolastico o da un docente delegato. 

C. I Consigli hanno il compito di formulare al Collegio Docenti proposte in ordine 

all’azione educativa e didattica e ad iniziative di sperimentazione e quello ad 

estendere i rapporti reciproci tra docente, genitore ed alunno. 

D. I Consigli si articolano a livello di équipe con i genitori per verificare l’andamento 

complessivo dell’attività didattica nelle classi e proporre gli opportuni adeguamenti 

del programma di lavoro didattico, per individuare le opportune iniziative 

integrative sia curricolari che extracurricolari idonee ed arricchire di motivazione 

e di interesse l’impegno degli alunni, nonché per proposte di sperimentazione o 
di innovazione. In caso di necessità il Consiglio allargato è preceduto da quello 

tecnico. Su tematiche di interesse generale il Consiglio d’interclasse allargato si 

terrà a livello di plesso. 
E. La durata degli incontri dei Consigli d’Interclasse sarà flessibile per un totale di 8 

ore. 
F. Il Consiglio d’interclasse tecnico potrà riunirsi più volte in un anno per discutere di 

problemi di particolare complessità e/o in preparazione delle sedute del Collegio 
Docenti. 

G. I Consigli, tecnici o allargati, si terranno anche in eventuale seduta straordinaria 
in presenza di situazioni di particolare necessità e urgenza. 

H. Al consiglio d’interclasse/sezione allargato possono assistere gli elettori delle 
componenti rappresentate, tranne quando siano in discussione argomenti 
concernenti persone. 

 

Art. 2 – IL COLLEGIO DOCENTI 

Il Collegio Docenti s’insedia all’inizio di ciascun anno scolastico e si riunisce ogni qualvolta 

il Dirigente Scolastico ne ravvisi la necessità oppure quando almeno un terzo dei suoi 
componenti ne faccia richiesta. 

A seconda dell’O.d.G. previsto, i collegi docenti della scuola dell’infanzia e primaria 

possono tenere sedute congiunte. 

Il Collegio dei Docenti si caratterizza per una pluralità di competenze, che hanno incidenza 

sul piano educativo-didattico; il Collegio dei Docenti ha quindi competenze per la 

programmazione, e la relativa verifica, dell’azione educativa, mentre il Consiglio di Istituto 

esercita la propria opera d’azione per quanto attiene la programmazione delle attività della 
scuola. 

Pur essendo distinte e delineate le sfere di competenza esse non possono reciprocamente 

prescindere, ma trovano costanti occasioni di contatto e di riferimenti. 

I poteri che la legge attribuisce al Collegio dei docenti si distinguono in: 

 
deliberanti: 

- adegua i programmi ministeriali alle specifiche esigenze dell’ambiente in cui 
la scuola opera 

- provvede alla programmazione e l’organizzazione educativa-didattica 

- adotta iniziative di sperimentazione 

 

di proposta: (al Dirigente Scolastico) 
- di criteri per la formazione e la composizione delle classi 

- per la definizione dell’orario scolastico 

- per lo svolgimento delle attività scolastiche 

- per l’assegnazione delle risorse professionali 

 

di propulsione: 
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- promuove iniziative di aggiornamento 
 

di valutazione e di verifica: 

- effettua una periodica valutazione dell’andamento complessivo dell’azione 
didattica per verificarne la rispondenza e l’efficacia in rapporto alla 
programmazione 

- individua e valuta le esigenze presenti nel territorio in materia di scelta della 

lingua straniera 

 

 di accertamento e di indagine: 

- individua e suggerisce o pone in essere mezzi idonei per intervenire in modo 
efficace nei casi in cui si evidenziano insufficiente profitto ed irregolare 
comportamento degli alunni 

 
elettivi: 

- designa i docenti che fanno parte del Consiglio di Istituto 

- designa il comitato di valutazione del servizio 

 

CAPITOLO 5° - RAPPORTI SCUOLA-FAMIGLIA 

Art. 1 – PATTO EDUCATIVO DI CORRESPONSABILITA’ 

 

1-A Patto educativo di corresponsabilita’ tra scuola e famiglia 

L’educazione e la formazione sono processi complessi e continui che richiedono la 

cooperazione dell’alunno, della scuola, della famiglia e dell’intera comunità. 

La famiglia è il primo e insostituibile luogo della relazione e della comunicazione educativa. 

La scuola è invece, istituzionalmente, l’ambiente educativo e di apprendimento in cui si 
promuove la formazione di ogni alunno attraverso l’interazione sociale in un contesto 

relazionale positivo. 

La condivisione delle regole del vivere e del convivere può avvenire solo con un’efficace e 

fattiva collaborazione scuola-famiglia. La scuola e la famiglia, pertanto, devono perseguire 

costantemente l’obiettivo di costruire un’alleanza educativa, perché solo mediante essa 

sarà possibile, per ciascun alunno, acquisire quelle competenze sociali e relazionali che 

permettono di affrontare in modo efficace le esigenze della vita quotidiana, rapportandosi 

con fiducia a se stesso, agli altri e alla comunità e, nel contempo, «dare senso alla propria 
vita» (Matrice progettuale Unitaria delle scuole del territorio). Non si tratta di rapporti da 

stringere solo in momenti critici ma di relazioni costanti che riconoscano i reciproci ruoli e 

che si supportino vicendevolmente nelle comuni finalità educative, in un regime di 

reciprocità nei diritti e doveri: le carte fondamentali d’Istituto (Carta dei servizi, 

Regolamento d’Istituto, Piano dell’Offerta Formativa, programmazioni didattico -educative, 

..), infatti, contengono una o più sezioni nelle quali sono esplicitati i diritti e i doveri dei 

genitori/affidatari, i diritti e i doveri degli alunni ed i diritti e doveri degli operatori 
scolastici. Le carte fondamentali d’Istituto sono adeguatamente pubblicizzate e a 

disposizione di chiunque ne abbia interesse. 

 

Solo attraverso la partecipazione responsabile di tutte le componenti della comunità 
scolastica si potranno conseguire gli intenti prospettati dall’Istituto. 

Il rispetto di tale Patto costituisce la condizione indispensabile per costruire un rapporto di 

fiducia reciproca, per potenziare le finalità dell’Offerta Formativa e per guidare gli studenti 
al successo scolastico. 

 

1B Nuclei fondanti l’azione educativa 

La scuola e la famiglia sottoscrivono il seguente patto educativo di corresponsabilità 

finalizzato alla condivisione di alcuni principi e valori ed alla definizione, in maniera 
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puntuale e condivisa, dei diritti e doveri nel rapporto tra istituzione scolastica autonoma, 
famiglie e alunni. 

 

Le finalità primarie dell’Istituto Comprensivo di Malnate sono: 

• contribuire, mediante l’educazione sociale, la motivazione e lo studio, l’assimilazione 

e l’elaborazione critica delle conoscenze, alla costruzione di un progetto educativo 

che miri alla valorizzazione delle potenzialità di ciascun alunno 

• rispettare e favorire le inclinazioni individuali degli alunni anche attraverso attività 

di orientamento, perseguendo il raggiungimento di obiettivi culturali adeguati 

all’evoluzione delle conoscenze e all’inserimento nella vita attiva 

• promuovere iniziative che favoriscano la solidarietà, l’inserimento, l’integrazione e 

l’inclusione, nel rispetto della libertà individuale di espressione, di pensiero e 

religione 

• sostenere e incoraggiare, in collaborazione con gli altri soggetti istituzionali presenti 

sul territorio, la crescita globale della persona, così come indicata nel Patto 

educativo di comunità, che: 

- ricerchi il bello, il bene, il vero 

- sia aperta e fiduciosa nella vita 
- guardi tutto con realismo e senza la pretesa di ridurre tutto alla propria misura 

- sappia riconoscere ed individuare le proprie capacità e attitudini 

- sia capace di accettare anche i propri limiti come segno della propria personalità 

- sia disposta a mettersi in gioco , disposta al cambiamento seguendo un ordine 

interiore ed una propria autodisciplina 

- accetti l’interdipendenza dagli altri nel rispetto delle loro diversità e differenze 
culturali, religiose, etniche, linguistiche 

- desideri partecipare alla vita comunitaria e civile dando un suo contributo al bene 

comune. 

Al fine di conseguire gli obiettivi sopra indicati, tutte le parti coinvolte esprimono il proprio 

formale impegno. 

 

1. I genitori si impegnano a: 

 

• seguire costantemente, in collaborazione con la scuola, la crescita e il percorso 

formativo del/della proprio/a figlio/a, al fine di responsabilizzarlo/a in modo graduale 

e progressivo: 

- come persona, insegnandogli/le i valori che sono alla base della società civile e 

della Costituzione, come recepiti nel Piano dell’Offerta Formativa (POF) di questa 

istituzione scolastica 
- nella sua dimensione sociale e relazionale, educandolo/a al rispetto del prossimo, 

delle cose altrui e dei beni comuni 

- nei confronti della vita scolastica, aiutandolo/a a capire l’importanza di una 

buona formazione 

 

• aiutare il/la proprio/a figlio/a nei momenti di difficoltà, anche attraverso gli 

strumenti messi a disposizione dalla scuola stessa per uno sviluppo sano ed equilibrato 
 

• abituare il/la proprio/a figlio/a ad assumersi le proprie responsabilità in caso di 

errori, accompagnandolo/a nel percorso di autoconsapevolezza e di riparazione, 

soprattutto in caso di infrazioni e sanzioni disciplinari o del danno eventualmente 
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provocato a persone e cose, secondo le modalità d’irrogazione e d’impugnazione 

previste dal Regolamento di Istituto 

 

• conoscere, condividere e sostenere il Piano dell’Offerta Formativa (POF) della 
scuola, alla cui elaborazione essi possono concorrere con pareri e proposte espressi 
tramite le proprie rappresentanze a livello istituzionale e associativo 

 

in particolare possono 

- condividere con i docenti le linee educative, consentendo alla scuola di dare 

continuità alla propria azione formativa, ed instaurare con essi un dialogo 

costruttivo, rispettandone la libertà d’insegnamento e la competenza valutativa 

- partecipare attivamente agli organi istituzionali della scuola che prevedano la 

presenza delle rappresentanze dei genitori (Consiglio di Istituto, Comitato genitori, 

Consigli di classe/interclasse/intersezione) e alle riunioni previste (Assemblee di 

classe/sezione) 

- informarsi costantemente, attraverso contatti periodici con la scuola, sul percorso 

educativo-didattico del proprio figlio 

- collaborare alla realizzazione di progetti, percorsi, iniziative 

- considerare la valutazione del comportamento come un’occasione di confronto, al 
fine di individuare percorsi e strategie comuni per sostenere la crescita del proprio 

figlio 

- vigilare, attraverso un contatto frequente con i docenti, affinché l’alunno rispetti 

le regole della scuola, partecipi attivamente e responsabilmente alla vita scolastica, 

curi l’esecuzione dei compiti e sia fornito di materiale scolastico completo e 

funzionale 

- tenersi aggiornati su impegni, scadenze, iniziative scolastiche, prendendo visione 

di tutte le comunicazioni provenienti dalla scuola e dagli insegnanti 

- rispettare l’orario d’ingresso e di uscita da scuola e limitare le uscite anticipate 

- giustificare sempre le assenze del/della proprio/a figlio/a ed informare la scuola di 

eventuali problematiche che possano avere ripercussioni sull’andamento scolastico 

dell’alunno. 

 
 

2. Gli alunni (proporzionalmente all’età e al grado di responsabilità) si impegnano a: 

• partecipare con impegno e senso di responsabilità, al proprio percorso di crescita, 

umana e culturale, cooperando con i compagni e gli adulti 

• acquisire consapevolezza di essere parte attiva all’interno del processo di crescita 

personale 

• essere disponibili a collaborare ed aiutare gli altri 

• collaborare con i docenti rispettandone il ruolo e l’autorevolezza della proposta 

educativa e didattica 

• rispettare i compagni e l’intero personale scolastico (Dirigente, docenti, collaboratori, 

….) sia verbalmente che fisicamente 

• rispettare gli spazi, gli arredi, i laboratori della scuola ed i relativi decori e a non 

arrecare danni al patrimonio della scuola 

• osservare le disposizioni organizzative e di sicurezza dettate dal Regolamento di Istituto 
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• conoscere e rispettare le regole della scuola e quelle stabilite con gli insegnanti per le 
singole classi 

• contribuire a rendere accogliente l’ambiente scolastico e ad averne cura 

• prestare attenzione e concentrazione durante le attività e favorirne lo svolgimento con 
la partecipazione attiva ed evitando disturbi 

• svolgere regolarmente il lavoro assegnato a scuola e a casa 

• essere forniti di materiale scolastico completo e funzionale 

• favorire la comunicazione scuola/famiglia 

• essere puntuali alle lezioni e frequentarle con regolarità 

• non usare il cellulare durante la permanenza a scuola 

• non portare a scuola oggetti pericolosi per sé e per gli altri 

• non portare a scuola apparecchi elettronici/multimediali o altri oggetti che distraggano 

e disturbino le lezioni se non preventivamente autorizzati 

• chiedere di uscire dall’aula solo in caso di necessità ed uno per volta 

• adottare un abbigliamento ed un linguaggio consono all’ambiente scolastico. 

 
3. I docenti si impegnano a: 

 

• adottare una condotta professionale ispirata ai valori richiesti nel POF e propri 

dell’Istituzione scolastica 

• sentirsi responsabilmente coinvolti nel destino scolastico degli alunni 

• creare un clima di serenità, cooperazione e correttezza, favorendo lo sviluppo delle 
conoscenze e delle competenze, la maturazione dei comportamenti e dei valori, il 
sostegno nelle diverse abilità, l’accompagnamento nelle situazioni di disagio, il contrasto 
ad ogni forma di pregiudizio e di emarginazione 

• promuovere, nei confronti di ogni singolo alunno, un clima di confronto e di reciprocità 

per accoglierne il vissuto e per motivarlo all’apprendimento 

• rispettare, nella dinamica insegnamento/apprendimento, le modalità, i tempi, e i ritmi 
propri di ciascuna persona intesa nella sua irripetibilità, singolarità e unicità 

• realizzare i curricoli disciplinari, le scelte organizzative e le metodologie didattiche 

fissate nel Piano dell’Offerta Formativa 

• favorire un rapporto costruttivo tra scuola e famiglia attraverso un atteggiamento di 
dialogo e di collaborazione educativa finalizzato a promuovere il pieno sviluppo del 

soggetto educando 

• a procedere alle attività di verifica e di valutazione delle conoscenze, delle abilità e delle 

competenze raggiunte dagli alunni in modo congruo rispetto a quanto programmato dal 

punto di vista formativo e ai ritmi di apprendimento di ciascuno, esplicitando le modalità 

valutative messe in atto e comunicando costantemente con le famiglie in merito ai 
risultati e ai progressi raggiunti dagli alunni oltre che in relazione alle difficoltà 

riscontrate e ad aspetti inerenti il comportamento. 

 
3. Il personale amministrativo e ausiliario si impegna a: 

 

• essere consapevole di rappresentare punto di riferimento ed esempio per gli alunni e 

per le famiglie 
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• favorire un clima di collaborazione e rispetto tra tutte le componenti presenti e operanti 
nella scuola (studenti, genitori, docenti, personale ATA) 

• segnalare ai docenti e al Dirigente Scolastico eventuali problemi rilevati in relazione ad 

aspetti organizzativo–gestionali e alla sicurezza 

• garantire puntualità e collaborazione nel mantenimento della piena funzionalità e igiene 

degli ambienti scolastici e la vigilanza/assistenza a favore degli utenti. 

 
4. Il Dirigente Scolastico si impegna a: 

 

• promuovere una costruzione dell’identità storico-culturale della scuola che consenta 

all’Istituto di essere sempre più in grado di assumere una propria fisionomia, in sintonia 

con le richieste e i bisogni del tessuto sociale, culturale, produttivo del suo territorio 

• operare per garantire agli insegnanti la possibilità di diventare protagonisti di un 
progetto didattico flessibile e personalizzato 

• essere garante della funzione di coerenza educativa degli adulti che operano nella scuola 

• garantire e favorire l’attuazione dell’Offerta Formativa, ponendo studenti, genitori, 

docenti e personale non docente nella condizione di esprimere al meglio il proprio ruolo 

• garantire ad ogni componente scolastica la possibilità di esprimere e valorizzare le 

proprie potenzialità 

• garantire e favorire il dialogo, la collaborazione e il rispetto tra le diverse componenti 

della comunità scolastica 

• cogliere le esigenze formative degli studenti e della comunità in cui la scuola opera, per 

ricercare risposte adeguate. 

 

 
6. L’Istituzione Scolastica si impegna a: 

 

• riconoscere come propri gli impegni assunti da tutto il personale scolastico e a vigilare , 

attraverso le proprie articolazioni individuali e collegiali e avvalendosi delle risorse a 
disposizione, affinché quanto stabilito nel presente Patto venga rispettato. 
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1- B REGOLAMENTO DISCIPLINARE: QUADRO SANZIONI DISCIPLINARI 
Doveri Mancanze disciplinari lievi Sanzioni Interventi educativi riparatori Organo competente 

 Offendere gli altri 

Insultare gli altri 

Aggredire fisicamente in modo non 
intenzionale 

Richiamo verbale Riflessione sul comportamento che l'alunno ha 

adottato e sulle motivazioni che l'hanno 

determinato 

 
Richiesta di scuse 

Insegnante di classe 

 
Mancanze disciplinari gravi 

   

 
Denigrare gli altri 

Umiliare gli altri 

Aggredire fisicamente in modo 
intenzionale 

Assumere atteggiamenti di prepotenza 

Richiamo verbale 

 
Annotazione sul registro di classe 
dell'accaduto 

 
Comunicazione scritta alla famiglia (a coloro 

che esercitano la potestà parentale) 

Riflessione sul comportamento che l'alunno ha 

adottato e sulle motivazioni che l'hanno 

determinato 

 
Richiesta di scuse 

Insegnante di classe 

 

Équipe pedagogica 

(primaria) 

 

Consiglio di classe 

Rispettare i 

compagni e l'intero 

personale scolastico 
(Dirigente, docenti, 

collaboratori, ............. ) 
sia verbalmente, sia 
fisicamente. 

 
 

NB va ritenuta 

un’aggravante se la 

mancanza investe un 
adulto nell’esercizio 

delle sue funzioni 

  

 
Mancanze disciplinari gravissime 

   

Utilizzare linguaggi o assumere 

atteggiamenti/comportamenti 

irriguardosi e /o offensivi della dignità 
degli altri, a sfondo etnico, religioso, 

sessuale 

 
Utilizzare gesti offensivi della dignità 
personale 

 
Minacciare. 

Assumere atteggiamenti vessatori 

Aggredire fisicamente con violenza 

Richiamo verbale 

Annotazione sul registro di classe dell'accaduto 
(allegato) 

Convocazione della famiglia (di coloro che 

esercitano la potestà parentale) 

Esclusione dalle attività per le quali la 

mancanza di autocontrollo potrebbe 
comportare rischi e pericoli (ricreazione, visite 

guidate, gite .... ) 

Allontanamento dalle lezioni da uno a cinque 

giorni 

Allontanamento dalle lezioni fino a quindici 
giorni 

Allontanamento oltre i quindici giorni 

Allontanamento fino al termine delle lezioni 

Allontanamento fino al termine delle lezioni ed 

esclusione dallo scrutinio finale o la non 

ammissione all’esame di Stato conclusivo 

Riflessione sul comportamento che l'alunno ha 

adottato e sulle motivazioni che l'hanno 

determinato 

 
Richiesta di scuse pubbliche 

 
Produzione obbligatoria di un elaborato (da 

svolgere a casa in collaborazione coi genitori) sui 

fatti accaduti e riflessioni sulle conseguenza delle 
proprie azioni 

 
Conversione della sospensione dalle lezioni con 
attività socialmente utili favorendo un reale e 

concreto confronto con i valori della solidarietà e 
l’assunzione di stili di comportamento positivo, 

che sviluppino la formazione di una coscienza 

responsabile e la crescita consapevole dei 
giovani 

Insegnante di classe 

 

Équipe pedagogica 
 

Dirigente Scolastico e/o suo 

delegato (responsabile 
équipe, psicopedagogista, 

docente responsabile dei 

progetti di ed. 
all'affettività .............. ) 

 

Consiglio di classe 

 
 

In caso di sanzioni di 
allontanamento dalla scuola: 

Consiglio di classe allargato 

Consiglio Istituto 

 

 

Doveri Mancanze disciplinari lievi Sanzioni Interventi educativi riparatori Organo competente 
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 Sporcare intenzionalmente gli spazi 
della scuola 

 
Sporcare intenzionalmente gli arredi 
della scuola 

 
Usare in modo scorretto e improprio 
attrezzature e sussidi didattici 

 

Richiamo verbale. 

Sospensione dall'attività 

 

Riflessione sul comportamento che l'alunno ha 
adottato e sulle motivazioni che l'hanno 

determinato 

Pulizia degli spazi e degli arredi compromessi 

Insegnante di classe 

 
Mancanze disciplinari gravi 

   

Rispettare l’ambiente 

scolastico:gli spazi, 

gli arredi e i relativi 
decori e non arrecare 

danni al patrimonio 
della scuola. 

 
Danneggiare intenzionalmente gli 
spazi della scuola 

 
Danneggiare intenzionalmente gli 
arredi scolastici 

Danneggiare intenzionalmente le 

attrezzature scolastiche 

 

Richiamo verbale 

Annotazione sul registro di classe 

dell'accaduto 

Convocazione della famiglia (di coloro che 
esercitano la potestà parentale) 

 

Riflessione sul comportamento che l'alunno ha 

adottato e sulle motivazioni che l'hanno 

determinato 

Intervento riparatorio del danno e ripristino della 

situazione antecedente 

Insegnante di classe 

Équipe pedagogica 

 
Mancanze disciplinari gravissime 

   

  

Danneggiare in modo intenzionale, 

reiterato gli spazi, gli arredi e le 

attrezzature della scuola 

Furto di sussidi didattici e 

attrezzature della scuola o di beni 

altrui 

Annotazione sul registro di classe 

dell'accaduto. 

 
Convocazione della famiglia (di coloro che 
esercitano la potestà parentale) 

 
Allontanamento dalle lezioni da uno a cinque 

giorni 

Allontanamento dalle lezioni fino a quindici 

giorni 

Allontanamento oltre i quindici giorni 

Allontanamento fino al termine delle lezioni 

Allontanamento fino al termine delle lezioni 
ed esclusione dallo scrutinio finale o la non 

ammissione all’esame di Stato conclusivo 

Intervento riparatorio del danno e ripristino della 

situazione antecedente 

 
Risarcimento economico 

 
Produzione obbligatoria di un elaborato (da 

svolgere a casa in collaborazione coi genitori) sui 

fatti accaduti e riflessioni sulle conseguenza delle 
proprie azioni 

Insegnante di classe 

Équipe pedagogica 

Dirigente Scolastico e/o suo 
delegato (responsabile 

équipe, psicopedagogista, 

docente responsabile dei 
progetti di ed. 

all'affettività .............. ). 

  Consiglio di classe 

 Svolgimento di mansioni utili alla comunità 
scolastica durante le attività ricreative 

 

In caso di sanzioni di 

allontanamento dalla 
scuola: 

  
Consiglio di classe allargato 

  
Consiglio Istituto 
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Doveri Mancanze disciplinari Sanzioni Interventi educativi riparatori Organo competente 

 Presentarsi alle lezioni in ritardo 

 
Tornare a scuola, dopo un'assenza, 
senza giustificazione scritta 

 
Presentarsi a scuola senza il materiale 

didattico occorrente per il regolare 
svolgimento delle lezioni e delle 

esercitazioni 

Richiamo verbale Richiesta di giustificazione 

 
Riflessione collettiva sull'importanza di organizzarsi 

in modo funzionale per l'attività didattica 

Insegnante di classe 

 
Mancanze disciplinari gravi 

   

  

Presentarsi ripetutamente in ritardo 

alle lezioni 

Annotazione sul registro di classe 
dell'accaduto. 

Recuperare il tempo perso in attività di studio o di 
ricerca 

Insegnante di classe 
 

Équipe pedagogica 

 

 

 
Essere puntuali alle 
lezioni, frequentarle 

con regolarità e 
assolvere 

responsabilmente 

i propri impegni 
scolastici 

Presentarsi ripetutamente a scuola, 

dopo un'assenza, senza 

giustificazione scritta 

Assentarsi in modo ripetuto nei giorni 

precedenti o successivi al fine 

settimana 

Assentarsi in modo strategico in 
occasione di verifiche e interrogazioni 

 

Presentarsi a scuola, ripetutamente, 
senza il materiale didattico occorrente 

per il regolare svolgimento delle 
lezioni e delle esercitazioni 

Convocazione della famiglia (di coloro che 

esercitano la potestà parentale) e richiamo 

agli impegni sottoscritti nel patto 

 
Penalizzazione nella valutazione del 
comportamento 

Consegna di procedure utili all'auto – 
organizzazione e loro memorizzazione 

 
Consiglio di classe 

  
Mancanze disciplinari gravissime 

   

 Assentarsi dalla scuola all'insaputa 

della famiglia 
 

Falsificare le valutazioni o la firma dei 

genitori 

Annotazione sul registro di classe 
dell'accaduto 

Convocazione della famiglia (di coloro che 

esercitano la potestà parentale) e richiamo 

agli impegni sottoscritti nel patto 

Produzione obbligatoria di un elaborato (da 
svolgere a casa in collaborazione coi genitori) sui 

fatti accaduti e riflessioni sulle conseguenza delle 
proprie azioni. 

Insegnante di classe 

Équipe pedagogica 

Dirigente Scolastico 

 Revoca dell'autorizzazione di uscita 

dell'alunno senza riaffido ad adulti 

 Consiglio di classe 

 
Penalizzazione nella valutazione del 
comportamento 
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Doveri Mancanze disciplinari lievi Sanzioni Interventi educativi riparatori Organo competente 

  

Alzarsi dal banco, durante le lezioni, 

senza giustificato motivo e/o senza 

autorizzazione 

Svolgere attività non richieste e/o non 
pertinenti all'attività in atto 

Intervenire senza chiedere la parola. 

Richiamo verbale 

 
Sequestro di materiale non pertinente e 

restituzione al termine della settimana 

scolastica 

Assegnazione di un lavoro in classe durante i 

momenti di riposo o a casa (compiti non eseguiti o 

non terminati) 

 
Assegnazione di un compito di rinforzo, da 

eseguirsi a casa, inerente l'attività svolta in classe 

al momento della mancanza disciplinare 

Insegnante di classe 

 Disturbare le lezioni con 

comportamenti inadeguati (cantare, 

gridare, giocare. .... ) 

  
Svolgimento in classe del compito non svolto a 

casa 

 

 Portare a scuola materiali non 

adeguati alle attività scolastiche e non 

richiesti (figurine, giochi ....... ) 

Non svolgere i compiti assegnati a 
casa senza giustificato motivo 

  
Invito alla riflessione guidata sul valore del cibo. 

 
Sospensione temporanea dalle attività ludiche 
dell'intervallo 

 

 Utilizzo abbigliamento inadeguato    

 Adottare comportamenti non rispettosi 

del valore del cibo 

   

Conoscere e rispettare 

le regole della scuola 

Mancanze disciplinari gravi    

    

  
Uscire dall'aula durante il cambio 

dell'ora in attesa dell'arrivo del 
docente. 

 
Svolgere spesso attività non richieste 
e/o non pertinenti all'attività in atto 

Intervenire continuamente senza 
chiedere la parola 

Disturbare in modo continuo le lezioni 

con comportamenti inadeguati 

(cantare, gridare, giocare. .... ) 

Comunicazione scritta alla famiglia (a coloro 
che esercitano la potestà parentale) 

 
Sospensione temporanea dalle attività ludiche 
e/o dall'intervallo 

 
Allontanamento vigilato dal gruppo classe 

 
Sequestro di materiale non pertinente e 
restituzione solo alla famiglia (a coloro che 
esercitano la potestà parentale) 

Assegnazione di un lavoro in classe durante i 
momenti di riposo o a casa (compiti non eseguiti o 

non terminati) 

 
Assegnazione di un compito di rinforzo, da 

eseguirsi a casa, inerente l'attività svolta in classe 
al momento della mancanza disciplinare 

 
Svolgimento in classe del compito non svolto a 
casa 

Insegnante di classe 

Équipe pedagogica 

 
Portare ripetutamente a scuola 

materiali non adeguati alle attività 
scolastiche e non richiesti 

 
In caso di reiterazioni il materiale rimarrà 

sequestrato fino alla fine dell'anno scolastico 

Collaborazione con il personale di servizio nella 

pulizia dell'ambiente 

 

 
Usare il cellulare e i dispositivi 
elettronici durante la permanenza a 

scuola e le visite guidate e i viaggi 

d'istruzione 

 Studio delle regole di sicurezza di classe/plesso  

 Non svolgere ripetutamente i compiti 

assegnati a casa senza giustificato 
motivo. 
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Adottare comportamenti non 
rispettosi e continui del valore del 

cibo 

Violare involontariamente le 
disposizioni organizzative e di 

sicurezza dettate dal Regolamento 

   

Mancanze disciplinari gravissime 
   

Violare volontariamente e 
consapevolmente le disposizioni 

organizzative e di sicurezza dettate dal 
Regolamento 

 
Assumere farmaci senza 
autorizzazione 

 
Assumere sostanze dannose (fumo, 
pastiglie, …) 

 
Usare strumenti per fotografare, 

filmare, registrare in violazione della 
privacy; diffusione con qualsiasi mezzo 

delle suddette riprese o registrazioni 

 
Portare a scuola materiali pericolosi 

per la propria e altrui incolumità 

Annotazione sul registro di classe 
dell'accaduto 

 
Convocazione della famiglia (di coloro che 
esercitano la potestà parentale) 

 
Revoca dell'autorizzazione di uscita dell'alunno 
senza riaffido ad adulti 

 
Allontanamento dalle lezioni da uno a cinque 
giorni 

 
Allontanamento dalle lezioni fino a quindici 
giorni 

 
Allontanamento oltre i quindici giorni 

 
Allontanamento fino al termine delle lezioni 

 
Allontanamento fino al termine delle lezioni ed 

esclusione dallo scrutinio finale o la non 

ammissione all’esame di Stato conclusivo 

Studio e ricerca di danni conseguenti a episodi di 
violazione delle regole di sicurezza a scuola e 

presentazione relazione in classe 

 
Svolgimento di mansioni utili alla comunità 
scolastica 

Insegnante di classe 

Équipe pedagogica 

Dirigente Scolastico e/o 
suo delegato 

 
Consiglio di classe 

 
In caso di sanzioni di 

allontanamento dalla 

scuola: 

 
Consiglio di classe 
allargato 
 

Consiglio Istituto 

 
 

Gli interventi educativi sono disposti secondo una scala di gradualità, dal più lieve al più “forte”, in relazione alla tipologia di mancanze rilevate. Sarà compito di ogni 

insegnante individuare il tipo di intervento educativo più consono alla mancanza attuata, tenendo conto dell'età dell'alunno e del suo personale progetto educativo, in 
relazione al quadro delle sanzioni fissate da questo Regolamento. 

 

Nel caso in cui un alunno incorra più volte in comportamenti che rientrano nella categoria delle “mancanze disciplinari gravissime”, oltre agli interventi educativi riparatori, 

risulta indispensabile il supporto della psicopedagogista della scuola al fine di promuovere, in collaborazione con la famiglia e con i docenti di classe, un percorso educativo 
adeguato. 
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1-C REGOLAMENTO DISCIPLINARE 
 

Disposizioni comuni alla scuola primaria e secondaria di 1° grado 
 

La scuola è una comunità di dialogo, di ricerca, di esperienza culturale e sociale, informata 
ai valori democratici della Costituzione italiana ed al rispetto tra le persone e fonda il suo 

progetto educativo sulla qualità delle relazioni insegnante-alunno, garantisce libertà di 

espressione, di pensiero, di coscienza e di religione e ripudia ogni barriera ideologica, 

sociale e culturale. 

 

Il presente regolamento disegna un modello di disciplina ispirato alle finalità educative 

proprie della scuola, quindi non solo diretto a contrastare i comportamenti scorretti, 

affinché non si ripetano, ma anche attento al recupero, al rafforzamento del senso di 
responsabilità personale, alla legalità e a riaffermare il dovere di vigilanza e di 

corresponsabilità dei genitori e dei docenti. 

 

Spetta alla riflessione pedagogica, prima che regolamentare e giuridica, inquadrare la 

valutazione dei comportamenti trasgressivi e investire sul novero degli interventi e delle 

sanzioni alternative, più adatti a costituire occasione di “aggiunta” di azioni piuttosto che 
sottrazione (espulsive). 

 
Art. 1- Diritti degli alunni e delle alunne 

I diritti sono quelli fondamentali della persona: libertà di opinione, di espressione, di 
riunione, di associazione e di accesso all’informazione. 

Vanno sempre garantiti il diritto alla formazione culturale e professionale, alla riservatezza, 

all’informazione sulle norme che regolano la scuola e il diritto ad una valutazione 

trasparente e tempestiva. 

 
Art. 2 - Doveri degli alunni e delle alunne 

Gli alunni hanno il dovere di: 

 

1. Rispettare i compagni e l'intero personale scolastico (Dirigente, docenti, collaboratori, 

..) sia verbalmente, sia fisicamente, anche attraverso un abbigliamento consono 

all'ambiente scolastico. 

2. Rispettare gli spazi, gli arredi, i laboratori della scuola e i relativi decori. 

3. Riconoscere e rispettare le regole della scuola. 

4. Essere puntuali alle lezioni e frequentarle con regolarità. 

5. Essere forniti di materiale scolastico completo e funzionale. 

6. Non usare il cellulare durante le attività scolastiche. 

 
Art. 3 – Principi e finalità del regolamento disciplinare 

Per tutti gli alunni 

 

1. I provvedimenti disciplinari hanno finalità educativa e tendono al rafforzamento del 

senso di responsabilità e al ripristino di corretti rapporti all'interno dell'Istituto. 

2. Nessuno può essere sottoposto a provvedimenti disciplinari senza essere stato prima 

3. invitato ad esporre le proprie ragioni. 

4. Nessuna infrazione disciplinare connessa al comportamento può influire sulla 

valutazione del profitto. 

I seguenti punti si riferiscono agli alunni delle classi 4^ e 5^ e di scuola secondaria 

1. La responsabilità disciplinare è personale. 

2. In nessun caso può essere sanzionata, né direttamente né indirettamente, la libera 

espressione di opinioni correttamente manifestata e non lesiva dell'altrui persona. 
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3. Tutte i provvedimenti educativi possono essere irrogati soltanto previa verifica della 
sussistenza di elementi concreti e precisi dai quali si desuma che l'infrazione 

disciplinare sia stata effettivamente commessa da parte dell'alunno incolpato. 

4. Le sanzioni sono temporanee, proporzionate all’infrazione disciplinare e ispirate, per 

quanto possibile, al principio della riparazione del danno. In particolare la proporzione 

tra fatto contestato e accertato e la misura della sanzione deve tener conto anche della 

recidiva nel comportamento sanzionabile nonché dell’effetto emulativo che lo stesso 

possa avere tra i compagni (sul giudizio di proporzionalità della sanzione rispetto alla 

condotta influisce lo scandalo che questa abbia provocato nella comunità locale e la 

recidiva dell’alunno). 

5. Le sanzioni disciplinari devono essere inserite nel fascicolo personale. 

 
Art. 4 – Mancanze disciplinari 

Costituiscono mancanze disciplinari le infrazioni dei doveri degli alunni riportati all’Art. 2 

che si possono verificare durante il normale orario delle lezioni, nel corso dei trasferimenti 

da e verso l'Istituto con i mezzi di trasporto pubblico e durante qualsiasi attività connessa 

con la vita scolastica (viaggi di istruzione, attività integrative ecc.). 

- Si distinguono mancanze disciplinari lievi, mancanze gravi, mancanze 

gravissime. La loro graduazione e relazione tra mancanze e corrispondenti interventi 
educativi è stabilita dalla tabella allegata al presente regolamento di cui è parte 

integrante. 

- Le mancanze disciplinari lievi e gravi si riferiscono a tutti gli alunni. 

- Le mancanze gravissime si riferiscono solo agli alunni delle classi quarte e quinte 

(compatibilmente con le norme che regolano la valutazione del comportamento nella 

scuola primaria rispetto a quelle previste per il successivo corso di studi) e della scuola 

secondaria. 

- Tutto il personale, in quanto parte della comunità scolastica, è tenuto a segnalare i 

comportamenti che si configurano come mancanze disciplinari. 

 

Art. 5 – Interventi educativi e riparatori 

Per tutte le infrazioni sono previsti appositi interventi educativi che: 

- sono sempre temporanei e commisurati alla gravità dell’infrazione, all’entità del danno 
provocato e alla recidività; 

- tendono a far riconoscere ai responsabili la violazione delle norme causate dai loro 

gesti, ad impedirne la ripetizione, a favorire la correzione di atteggiamenti scorretti, 

- sono ispirati al principio della riparazione del danno; 

- tengono conto della situazione personale dell'alunno. 

Per infrazioni riferibili a “mancanze disciplinari gravissime” si prevede l’attivazione del 
procedimento disciplinare. 

All’alunno è sempre offerta la possibilità di impegnarsi in attività in favore dell'Istituto. 

I provvedimenti saranno presi con tempestività al fine di non sminuirne il valore educativo. 

Sono previste le seguenti sanzioni: 

- richiamo verbale 

- annotazione sul registro di classe dell'accaduto 

- comunicazione scritta alla famiglia 

- esclusione dalle attività per le quali la mancanza di autocontrollo potrebbe 

comportare rischi e pericoli (ricreazione, visite guidate, gite .... ) 
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- sequestro di materiale non pertinente e successiva restituzione all'alunno o alla 
famiglia in relazione alla reiterazione; 

- allontanamento momentaneo e vigilato dal gruppo classe; 

- convocazione della famiglia (di coloro che esercitano la potestà parentale); 

- revoca dell'autorizzazione di uscita dell'alunno senza riaffido ad adulti; 

- allontanamento dalle lezioni da uno a cinque giorni 

- allontanamento dalle lezioni fino a quindici giorni 

- allontanamento oltre i quindici giorni 

- allontanamento fino al termine delle lezioni 

- allontanamento fino al termine delle lezioni ed esclusione dallo scrutinio finale o la 

non ammissione all’esame di Stato conclusivo. 

 
Poiché i provvedimenti disciplinari hanno uno scopo educativo e di riparazione del danno 

provocato, in tutti i casi in cui sia possibile ed opportuno, possono essere accompagnati o 

sostituiti da interventi educativi riparatori. 

Tali interventi sono finalizzati alla riflessione, al ravvedimento, al rimedio del danno e a 

ristabilire le condizioni di civica convivenza quali si convengono ad una comunità 

scolastica. 

Sono previsti i seguenti interventi educativi riparatori: 

- riflessione sul comportamento che l'alunno ha adottato e sulle motivazioni che 

l'hanno determinato 

- riflessione sull'importanza di organizzarsi in modo funzionale per l'attività didattica 

- consegna di procedure utili all'auto – organizzazione e loro memorizzazione. 

- richiesta di scuse private o pubbliche 

- produzione obbligatoria di un elaborato (da svolgere a casa in collaborazione coi 

genitori) sui fatti accaduti e riflessioni sulle conseguenze delle proprie azioni 

- assegnazione di un lavoro in classe durante i momenti di riposo o a casa (compit i 

non eseguiti o non terminati) 

- assegnazione di un compito di rinforzo, da eseguirsi a casa, inerente l'attività 

svolta in classe al momento della mancanza disciplinare 

- pulizia degli spazi e degli arredi compromessi 

- intervento riparatorio del danno e ripristino della situazione antecedente 

- risarcimento economico del danno procurato 

- svolgimento di mansioni utili alla comunità scolastica durante le attività ricreative 

- collaborazione con il personale di servizio nella pulizia dell'ambiente 

- conversione della sospensione dalle lezioni con attività socialmente utili favorendo 

un reale e concreto confronto con i valori della solidarietà e l’assunzione di stili di 

comportamento positivo, che sviluppino la formazione di una coscienza responsabile 

e la crescita consapevole dei giovani. 

Per comportamenti non previsti all’Art.4 o non esplicitamente indicati si procede per 

analogia. 

Gli effetti dei provvedimenti disciplinari sono limitati all’anno scolastico in corso. 
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Art. 6-Il procedimento disciplinare 

Il procedimento disciplinare si avvia nei casi di mancanza gravissima ossia di 

comportamenti riprovevoli connotati da un altissimo grado di disvalore sociale fino a 

configurarsi come fattispecie di reati che violano la dignità ed il rispetto della persona 
umana o che mettano in pericolo l’incolumità delle persone o che siano caratterizzati da 

recidività. 

 

Si articola nelle seguente procedura: 

 
1. Fase dell’iniziativa 

Si apre a cura del Dirigente Scolastico allorché questi abbia avuto notizia di episodi che 
configurano fattispecie previste nel Regolamento di Istituto quali passibili di sanzioni 
disciplinari gravi. 

La comunicazione scritta dell’avvio del procedimento (contestazione di addebiti) viene 

notificata alla famiglia. In detta comunicazione si deve fare esplicito riferimento alla 

possibilità di depositare memorie, nonché prevedere una convocazione per consentire 
l’esercizio del diritto di difesa. 

 
2. Fase istruttoria 

Nell’ambito di questa fase il Dirigente Scolastico raccoglie tutti gli elementi necessari per 

appurare le dinamiche e le responsabilità dell’evento. In particolare, acquisisce le 

testimonianze utili di cui redige verbale e le memorie scritte che gli interessati ed i 

contro interessati consegnano alla scuola. Convoca altresì il Consiglio di Classe completo 

di tutte le sue componenti: in detta sede dovranno essere ascoltati gli studenti 

individuati come responsabili ed i relativi esercenti la potestà genitoriale , ai quali dovrà 
essere precedentemente notificata la data, l’ora, la sede e l’ordine del giorno del 

Consiglio. In tale sede il minore sanzionato, così rappresentato, potrà richiedere di 

avvalersi della conversione della sanzione nelle pene sostitutive della sospensione. 

Il Consiglio di Classe può irrogare la sanzione della sospensione per periodi non superiori 

a quindici giorni; qualora prevedesse una sanzione di periodi superiori ai quindici giorni 

dovrà essere convocato, invece, il competente Consiglio di Istituto che adotterà analoga 

procedura. 

Della seduta dell’Organo Collegiale viene redatto un verbale contenente l’individuazione 
dei presenti, degli assenti e del segretario verbalizzante, firmato dal presidente della 

seduta e dal segretario stesso. Nell’esposizione della fattispecie occorre menzionare con 

estrema precisione gli atti acquisiti e le testimonianze verbali, nonché inserire la 

motivazione del provvedimento finale, parti indispensabili per l’emanazione di un 

provvedimento non impugnabile dal punto di vista dei vizi di legittimità. Occorre altresì 

fare riferimento al percorso logico che ha portato alla determinazione della sanzione e che 
deve risultare coerente con le risultanze dell’istruttoria, al fine di evitare vizi di eccesso di 

potere. 

 
3. Fase decisoria 

In base alle risultanze del verbale dell’Organo Collegiale il Dirigente Scolastico redige l’atto 

conclusivo di assoluzione o di erogazione della sanzione. Il provvedimento deve indicare il 
termine e l’organo (Organo di Garanzia Interno) davanti al quale impugnare in prima 

istanza il provvedimento stesso. 

 
4. Fase integrativa dell’efficacia 

Prevede che il provvedimento sia notificato per iscritto, con la massima sollecitudine, agli 

esercenti la potestà genitoriale. Ad ogni modo la sanzione, affinché sia più efficace sotto 
il profilo educativo, potrà essere attuata immediatamente dopo la notifica, anche prima 

che siano scaduti i termini per l’impugnazione. 

 
Le impugnazioni e gli organi di garanzia 
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Primo grado 
 

Contro le sanzioni disciplinari è ammesso ricorso, da parte di chiunque vi abbia interesse, 

entro 15 giorni dalla comunicazione della loro irrogazione, ad un apposito organo di 
garanzia interno alla scuola che decide nel termine di 10 giorni. 

 
Organo di Garanzia Interno 

 

Regolamento 

 
Composizione: il Consiglio di Istituto designa un docente e due rappresentanti dei genitori 

oltre che un membro supplente per ogni componente; un assistente amministrativo, che 
svolge anche il ruolo di segretario per le verbalizzazioni. In caso di incompatibilità (es. 

qualora faccia parte dell’Organo di Garanzia lo stesso soggetto che abbia irrogato la 

sanzione o il genitore dello studente sanzionato) subentra il supplente. 
L’Organo di Garanzia è presieduto e convocato dal Dirigente Scolastico. 

La durata in carica dell’Organo di Garanzia è di 3 anni. I componenti continuano a svolgere 

le loro funzioni fino alla costituzione del nuovo Organo di Garanzia. 

Ciascun membro dell'organo interno di garanzia ha diritto di parola e di voto; 

l'espressione del voto è palese; non è prevista l’astensione; in caso di parità prevale il 

voto del presidente. 
Di ogni riunione viene redatto un verbale da cui devono risultare chiaramente le 

motivazioni che hanno reso necessaria l’irrogazione della sanzione e le eventuali posizioni 

difformi di qualcuno dei componenti. 

Per la validità della seduta è richiesta la presenza di metà più uno dei componenti. Il 

membro impedito ad intervenire deve far pervenire al presidente, possibilmente prima 

della seduta, la comunicazione giustificativa dell'assenza. 

Ciascun membro dell'organo interno di garanzia ha diritto di parola e di voto; 

l'espressione del voto è palese; non è prevista l’astensione; in caso di parità prevale il 
voto del presidente. 

L’esito del ricorso può essere impugnato dall’interessato presso l’Organo di Garanzia 

regionale, per la valutazione di legittimità, entro quindi giorni. 
La sanzione rimane sospesa durante il procedimento di impugnazione. 

L’Organo di Garanzia decide anche sui conflitti che insorgono all’interno della scuola in 

merito all’applicazione del presente Regolamento. 
 

Secondo grado 

• Vi possono far ricorso solo i genitori degli alunni della scuola secondaria 
 

• Autorità: il Direttore dell’ufficio scolastico regionale decide in via definitiva sui reclami 

proposti contro le violazioni del presente Regolamento, previo parere vincolante 

dell’Organo di Garanzia Regionale composto da tre docenti e da 3 genitori designati 
nell’ambito della comunità scolastica regionale, e presieduto dal Direttore dell’ufficio 

scolastico regionale . 
 

• Termine: 15 giorni 
 

• Decisione: previo parere vincolante dell’Organo di Garanzia Regionale da rendere entro 

30 giorni prorogabili di ulteriori 15 gg per esigenze istruttorie 
 

Attività di recupero 

• In caso di allontanamento dalla comunità scolastica per un periodo non superiore a 15 
giorni, i docenti del Consiglio di Classe assegnano compiti da svolgere durante detto 

periodo, in modo da preparare il rientro dello studente nella comunità scolastica. 
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• Nei periodi di allontanamento superiori a 15 giorni, la scuola, d’intesa con la famiglia e, 
ove necessario con i servizi sociali, predispone un percorso di recupero educativo per 

il successivo eventuale reintegro nella comunità scolastica. 
 

Art. 7-Disposizioni finali 

Il presente Regolamento è pubblicato all’albo della scuola e nel sito web. 

Esso viene presentato alle famiglie in occasione della prima assemblea delle classi prime 

e quarte e in tutti i casi nei quali se ne ravveda la necessità. 

Allo stesso modo è compito dei docenti sollecitare gli alunni ad acquisire consapevolezza 

del valore educativo dei “doveri” in quanto membri della società-scuola attraverso la 

lettura, il confronto e la condivisione del presente Regolamento in relazione all'età. 

Il presente Regolamento può essere modificato previa consultazione del Comitato tecnico 

del POF, sulla base delle osservazioni avanzate dagli Organi collegiali e di partecipazione 

della scuola, dai componenti del Consiglio di Istituto e dal Dirigente Scolastico. 

 
Art. 2 – LA POTESTA’ DEI GENITORI 

(in costanza di matrimonio, separati, divorziati, naturali, adottivi) 

La legge persegue una tendenziale omogeneizzazione della relazione (anche giuridica) del 

minore rispetto ai genitori, quali che siano i rapporti (giuridici) tra gli stessi (costanza di 
matrimonio, separazione personale, divorzio, filiazione naturale, adozione). 

La potestà è “esercitata di comune accordo” da entrambi i genitori salvo espresso 
provvedimento giudiziale di decadenza o di limitazione. 

In caso di contrasto su “questioni di particolare importanza” ciascuno dei genitori può 

ricorrere senza formalità al giudice indicando i provvedimenti che ritiene più idonei. 
Azioni di informazione del genitore in ordine all’andamento scolastico del figlio: quale che 

sia la situazione in essere in ordine ai rapporti giuridici genitori-figli (e salvo il caso di 

decadenza dalla potestà parentale), sussiste il diritto del genitore in quanto tale, nelle 

forme consentite dalla legge, di acquisire e di essere destinatario delle informazioni 

previste nel contesto scolastico (colloqui scuola-famiglia, consegna delle valutazioni 

quadrimestrali, ricevimento di sms circa le assenze; acquisizione diretta di informazioni 

scolastiche tramite chiavi di accesso informatiche al data base o al registro 
elettronico;ecc.). 

I genitori hanno il diritto e il dovere di vigilare sull’istruzione e l’educazione dei figli e la 

scuola deve favorirne l’esercizio. 
. 

 
Art. 3 - COMUNICAZIONI SCUOLA-FAMIGLIA 

Per agevolare il rapporto diretto con la famiglia, la scuola predispone un calendario di 
ricevimento dei docenti e inoltre si serve dei seguenti documenti: 

- libretto personale (per la scuola secondaria di 1° grado e quaderno scuola- 

famiglia. Su di essi si annotano: le giustificazioni delle assenze; le 

comunicazione dei giudizi forniti dalla scuola; le comunicazioni scuola-famiglia, 

ecc. 
- diario/quaderno dei compiti su cui l’alunno annota con ordine e cura i compiti e 

le lezioni oggetto di lavoro individuale. 

I genitori hanno il dovere di prendere tempestivamente visione del libretto/quaderno 
scuola-famiglia e di firmare regolarmente tutte le comunicazioni e valutazioni. 
I docenti si assicurano della regolarità o completa compilazione dei documenti sopra 

elencati; i coordinatori effettuano controlli sistematici, segnalando situazioni negative alla 

Dirigenza, che allerterà la famiglia. 

Gli elaborati degli alunni sono a disposizione delle famiglie durante i colloqui individuali; in 

quanto documenti ufficiali sono conservati a scuola. Alle famiglie che fanno r ichiesta di 

visionare gli elaborati a casa, vengono consegnate le fotocopie dei compiti. 
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Art. 4-ASSEMBLEE DEI GENITORI (su iniziativa degli stessi) 

I genitori degli alunni frequentanti le scuole dell’Istituto hanno diritto di riunirsi in 

assemblea. Le assemblee dei genitori possono essere così strutturate: 
- di una singola classe; 

- di più classi; 

- di ciclo; 

- di un singolo plesso; 

- di più plessi 

B. Le richieste di convocazione delle assemblee e degli incontri dei comitati dei genitori 
devono contenere l’ordine del giorno e pervenire alla segreteria (a cura dei 

rappresentanti di classe utilizzando il Mod. A) almeno sette giorni prima della data 

richiesta. Il Presidente della giunta, ritenuto valido l’ordine del giorno, autorizza le 

riunioni, concordando la data e l’orario di svolgimento. 
Alle assemblee possono partecipare con diritto di parola il dirigente e i docenti della classe. 

 

Art. 5- ASSEMBLEE DI CLASSE (su iniziativa della scuola) 

Le assemblee dei genitori possono essere convocate dai docenti della classe. 

La convocazione dell’assemblea di classe sarà comunicata alle famiglie almeno cinque 

giorni prima con l’indicazione degli argomenti da trattare. Questi verranno concordati per 

tempo dai docenti previa consultazione dei rappresentanti di classe. 

 

Scuola infanzia 

Per garantire la continuità educativa, è filosofia della scuola dell’infanzia considerare le 

famiglie come risorse in quanto esse cooperano con le insegnanti alla formazione globale 

del bambino. 

Nel corso dell'anno scolastico sono previste tre assemblee plenarie di sezione o plesso 
(inizio/metà/fine anno scolastico) per approfondire i seguenti argomenti: 

1. conoscere le proposte educative della scuola, gli specifici progetti attuati, le 

modalità organizzative, le regole, e per confrontarsi in maniera costruttiva sui 

percorsi scelti 

2. favorire uno scambio di opinioni con la possibilità di raccogliere bisogni o istanze 

da parte delle famiglie 

3. favorire un coinvolgimento ed una partecipazione attiva delle famiglie alla vita 

della scuola. 

Nella prima assemblea si provvede all'elezione dei rappresentanti di sezione. 

La durata di ogni assemblea è di circa 2 ore. Di ogni seduta viene redatto il verbale. 

 
Scuola primaria 

A. Per tutte le équipe della scuola primaria si terranno in media tre assemblee all’anno 

con una durata minima di un’ora e massima di due per ogni classe e un’assemblea di 

un’ora in occasione delle elezioni dei consigli d’interclasse. Le classi prime terranno 

un incontro con le famiglie possibilmente entro la prima settimana di scuola. Si 

potranno tenere altre assemblee, in caso di necessità o su richiesta motivata dei 

rappresentanti di classe. 
B. Di ogni seduta sarà redatto verbale su registro appositamente predisposto da 

conservare agli atti della classe e preventivamente condiviso fra docenti e 

rappresentanti di classe. 

C. Gli argomenti: 

 

• per la 1^ assemblea della classe prima informazioni su: 

- composizione delle classi 

- primo inserimento nella scuola di base e il possibile percorso formativo in 
relazione al processo formativo 
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• per le successive assemblee: presentazione e illustrazione dello sviluppo del 
piano di lavoro didattico e delle attività connesse e tutti gli argomenti che 

favoriscano una reale comunicazione e collaborazione tra scuola e famiglia; 

l’assemblea di aprile potrà prevedere all’o.del g. “Valutazione dei libri di testo 

in uso”; approvazione e valutazione dei progetti MOF 

 

SERVIZIO ASSISTENZA MINORI IN OCCASIONE DELLE ASSEMBLEE 

 
In occasione delle assemblee di classe non è consentito l’accesso dei bambini nell’edificio per 
evitare disturbi alle riunioni e rischi per i minori incustoditi. 

Allo scopo di non scoraggiare la partecipazione dei genitori è previsto un servizio di assistenza 

educativa a pagamento: con il versamento di una quota per ciascun minore si ottiene 

l’affidamento agli operatori per le assemblee previste in corso d’anno. 

L’ attività di assistenza è prestata alle seguenti condizioni: 
• per minori di età compresa tra i tre e i dieci anni; 

• rapporto bambini/educatore: i gruppi di norma non possono superare le 18 unità 

che andranno proporzionalmente ridotte in caso di alto numero di bambini in tenera 

età; 

• destinatari: sono bambini regolarmente iscritti al servizio da svolgere con le 
seguenti modalità : 

- gli educatori accolgono i minori interessati e li conducono nel locali assegnati: 

1) un locale della mensa 

2) locale degli audiovisivi 

 

- i genitori che devono affidare o riprendere i figli al di fuori degli orari fissati, si 

recano nel locale adibito all’attività; in tal caso l’ora della consegna ritardata 
e/o della dimissione anticipata andrà annotata; 

 

- gli educatori annotano le presenze su apposito registro; 

 

- i minori vengono riaccompagnati dagli educatori nell’atrio allo scadere delle 

due ore per essere riaffidati ai genitori ; 

 

Il servizio viene attivato se il numero minimo delle iscrizioni risulta sufficiente a coprire i 
costi. 

 

Scuola secondaria 

• Per tutte le classi si terranno in media tre assemblee all’anno con una durata minima 

di un’ora e massima di due e un’assemblea di un’ora in occasione delle elezioni dei 

consigli di classe. Si potranno tenere altre assemblee, in caso di necessità o su richiesta 

motivata dei rappresentanti di classe. 

• Di ogni seduta sarà redatto verbale su registro appositamente predisposto da 

conservare agli atti della classe e preventivamente condiviso fra docenti e 

rappresentanti di classe. 
• Gli argomenti: presentazione e illustrazione dello sviluppo del piano di lavoro didattico 

e delle attività connesse e tutti gli argomenti che favoriscano una reale comunicazione 

e collaborazione tra scuola e famiglia 

In particolare dovranno essere affrontati i seguenti temi nelle prime assemblee: 

prime: regolamento d’istituto e rispetto delle regole 

seconde: metodo di studio e di lavoro 
terze: attività di orientamento e modalità di svolgimento dell’esame di stato 

• le assemblee sono tenute dai coordinatori di classe affiancati da un docente del 

consiglio di classe. 
 

Per tutti Consigli di classe sono previste due/tre sedute complete ogni anno con la presenza 
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dei rappresentanti di classe, per la durata di circa 20 minuti. Le finalità di tali riunioni 
sono: 

a) andamento generale della classe 
b) esplicitazione dei programmi annuali e loro svolgimento 

c) proposte di iniziative e visite di istruzione 

d) problemi disciplinari ed eventuali sanzioni. 

E’ data facoltà di far precedere i consigli di classe da un’assemblea convocata e tenuta dai 

genitori i cui rappresentanti portano poi le istanze nei consigli cui possono partecipare, 
come uditori, i genitori della classe. 

 

Ordine del giorno previsto per l’assemblea per l’elezione dei consigli di sezione, 

inter/classe: 
a) prima conoscenza dell’andamento del piano educativo e didattico della classe per 

l’individuazione di campi in cui è possibile collaborare 

b) esame dei primi eventuali problemi della classe presentati dai genitori 

c) primo confronto sugli esiti questionari famiglie (Carta servizi) 

d) natura e finalità del consiglio consigli di sezione, inter/classe, rapporto tra il 
rappresentante dei genitori e l’insegnante 

e) individuazione dei candidati 

f) modalità di votazione 

 

Art. 6-DOCUMENTO DI VALUTAZIONE. FORME DI COMUNICAZIONE 

 

Scuola primaria 

Alle scadenze quadrimestrali, la copia integrale del documento di valutazione viene 

adeguatamente illustrata e consegnata dai docenti alle famiglie degli alunni durante 

appositi incontri. 

La consegna integrale del documento e l’informazione almeno bimestrale ai genitori hanno 

lo scopo di fornire piena conoscenza riguardo al processo formativo degli alunni e di 

favorire il massimo coinvolgimento dei soggetti interessati. Pertanto, per favorire una 

partecipazione distesa dei genitori all’incontro quadrimestrale, la presenza degli stessi 

andrà prevista con opportuni scaglionamenti comunicati per tempo, calcolati su un 

tempo medio di dieci minuti per ciascuno; le situazioni meritevoli di congrui 

approfondimenti verranno affrontate con consegna del documento di valutazione su 
appuntamento a parte. 

 

Scuola secondaria 

Alle scadenze quadrimestrali il documento di valutazione è disponibile on-line accedendo 

con password e username personali dal link presente sul sito della scuola. I genitori che 
non abbiano la disponibilità di una connessione Internet potranno fare richiesta a scuola 

della stampa del documento. 

Al termine del primo quadrimestre, i genitori, sia su convocazione da parte del 

coordinatore di classe, sia per esigenze personali, potranno avere un colloquio 
pomeridiano per chiarimenti, in una data che sarà tempestivamente comunicata, con i 

docenti del Consiglio di classe. 
 

Art. 7-COLLOQUI GENITORI 

Per i colloqui individuali o le assemblee di classe è previsto per ogni docente un massimo 

di 33 ore annuali così ripartite: fino a 5 ore da destinare ad incontri straordinari/urgenti; 

fino a 7 ore per assemblee di classe su convocazione dei docenti compresa quella per le 

elezioni; 6 ore per i ricevimenti generali (scuola secondaria); le restanti ore distribuite 

secondo un calendario annuale per i colloqui, su appuntamento. 

 

Scuola Infanzia 
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I genitori hanno la possibilità di incontrare le insegnanti nei colloqui individuali, previsti su 
appuntamento, con cadenza mediamente bimensile, secondo un calendario prestabilito. 

In caso di particolare necessità, su iniziativa dei docenti o dei genitori, si potranno 
concordare incontri in deroga alla regolamentazione indicata. 
Per i genitori dei bambini stranieri è previsto anche un incontro (se necessario), all’inizio 

di ogni anno scolastico, con i mediatori culturali. 

 

Il colloquio è finalizzato ad approfondire la conoscenza del bambino in contesti diversi ed 
a promuovere una linea educativa comune sul bambino. 

 

Sul registro verranno segnate la data e la durata di ciascun colloquio. 

 

Scuola primaria 

Il colloquio individuale coi genitori si tiene presso la scuola sede di servizio, con cadenza 
mediamente bimensile possibilmente a équipe riunita, su appuntamento, non in orario di 

servizio e secondo un orario stabilito e comunicato ai genitori entro la fine di settembre 

Sarà cura di ogni insegnante avvisare le famiglie di tale opportunità. In caso di particolare 

urgenza e necessità, su iniziativa dei docenti o dei genitori, si potranno concordare 

incontri in deroga alla regolamentazione indicata. 

Sul registro verranno accuratamente segnate la data e la durata di ciascun colloquio. 

Il colloquio è finalizzato a favorire uno scambio con le famiglie d’informazioni descrittive 

sull’itinerario di formazione percorso dall’alunno fino a quel momento (livelli di competenza 
raggiunti, da consolidare, in via d’acquisizione e non ancora raggiunti, facendo riferimento 

alla documentazione interna). 

 

Scuola secondaria 

È prevista un'ora di ricevimento mediamente bimensile (mattutina o pomeridiana) che 

viene comunicata alla stesura dell' orario definitivo (fine settembre-inizio ottobre). Tali 
ricevimenti hanno un'unica interruzione quindici giorni prima degli scrutini quadrimestrali 

e terminano quindici giorni prima degli scrutini finali. I ricevimenti si tengono su 

appuntamento preso tramite libretto personale. 

Per comunicazioni urgenti non rinviabili ai normali orari di ricevimento è possibile chiedere 

colloqui individuali con i singoli docenti, in orario da concordare tra gli interessati. 

In due momenti dell' anno (dicembre e marzo) sono previsti i Ricevimenti Generali che si 

sviluppano ciascuno su due giornate: un pomeriggio infrasettimanale e un sabato mattina, 

il primo dedicato ai docenti di lettere e matematica (due ore solitamente dalle 17.00 alle 
19.00), il secondo per tutti gli altri docenti (tre ore solitamente dalle 9.00 alle 12.00). In 

tali occasioni tutti i genitori possono accedere al colloquio con i docenti. In gennaio, ma 

solo per i genitori degli alunni delle classi terze, è previsto un ulteriore colloquio 

orientativo. 

 

Richieste colloqui con altri soggetti per informazioni, proposte, disguidi o problemi 
L’interlocutore primario per il genitore è il docente di classe o di sezione. 
Per particolari necessità i soggetti di riferimento cui ricorrere secondo l’ordine del bisogno 
sono: 
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Qualifica Motivazione Modalità 

 
Docente di classe 

Necessità relative all’alunno 

e alla classe 

 

 
Coordinatore di classe/équipe 

 
Necessità relative alla classe 

 

Collaboratori del dirigente:   

Infanzia:    

• “Rajchman” 

• “Sabin” 

ins. Molina 
ins. Buzio e Lombardo 

  

Primaria 

• “Bai” 

• “Battisti” 

• “Galbani” 

 
ins. Callegari 

ins. Franzi e Colangelo 

ins. Gandini 

 

Necessità urgenti, complesse, 
gravi 

Richiesta 
appuntamento 

Secondaria 

• “Sauro” 

 
prof. Pettinato 

  

 
Dirigente Scolastico 

Necessità di particolare 
urgenza, complessità, gravità 

 

 
Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi 

Particolari questioni di carattere 
amministrativo 

 

 
 

Art. 8-COMITATO DEI GENITORI 

L’iniziativa per la costituzione del comitato spetta solo ai rappresentanti dei genitori eletti 

nei consigli. 

Al comitato compete, oltre alla specifica possibilità di richiedere la convocazione 

dell’assemblea dei genitori, di assumere funzioni di rappresentanza dell’assemblea dei 

genitori nei rapporti con gli OO.CC. della scuola. 

L’attività del comitato non può interferire nelle rispettive competenze degli OO.CC., avendo 

una funzione promozionale della partecipazione con l’eventuale elaborazione, anche sulla 

base dello scambio delle esperienze, di indicazioni e proposte che saranno opportunamente 

valutate ed adottate dagli OO.CC. 
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Modello Statuto comitato dei genitori 
 

È Costituito il COMITATO DEI GENITORI delle Scuole: 
• Infanzia Statale di Gurone Sabin 

• Infanzia Statale di Rovera Rajchman 

• Primaria Tito Galbani di San Salvatore 

• Primaria Cesare Battisti di Malnate 

• Primaria Bai di Gurone 

• Secondaria Sauro 

È assolutamente indipendente da ogni movimento politico e confessionale nel rispetto dei 

valori sanciti dalla Costituzione. 

Il costituito Comitato dei Genitori non ha scopo di lucro. 

Gli scopi del comitato sono: 

- promuovere un'efficace collaborazione tra Dirigenza, Consiglio di Istituto, 

Insegnanti e Genitori, per migliorare l'organizzazione e la funzionalità della struttura 

scolastica, al fine di garantire la più idonea azione educativa 

- raccogliere tutte le esigenze che emergono dall'ambiente scolastico per proporre 

alle autorità competenti le più adeguate soluzioni 

- vigilare sulla corretta gestione della struttura scolastica e richiamare i responsabili 

all'esecuzione dei relativi compiti istituzionali 

- attivare incontri con i rappresentanti delle scuole dei diversi ordini al fine di 
instaurare una proficua collaborazione per la risoluzione di problematiche comuni e 

per garantire un'efficace continuità didattica. 

Fanno parte del Comitato dei Genitori e ne costituiscono l'Assemblea, i rappresentanti di 

classe eletti ed i rappresentanti dei Genitori del Consiglio di Istituto. I medesimi rimangono 

in carica per il periodo di validità delle rispettive nomine (1 anno / 3 anni ). È aperto, 

inoltre, a tutti i genitori che, però, non hanno diritto di voto. 

Gli organi del comitato Genitori sono: 

- L'assemblea 

- Il Direttivo 

- Il Presidente 

L'Assemblea del Comitato Genitori elegge al suo interno un direttivo composto da: 

- un Vice Presidente 
- un Segretario per ogni plesso 

- un Tesoriere 

Tale organismo affianca il Presidente del Consiglio di Istituto, il quale è membro di diritto 

del Direttivo. 

Il Direttivo ha la responsabilità della gestione ordinaria e chiede la ratifica all'Assemblea 

per la gestione straordinaria. Resta in carica un anno. Il suo rinnovo avviene all'inizio di 

ogni anno scolastico, dopo le assemblee elettorali di classe. Moderatore dell'Assemblea è 

il Presidente o un suo Delegato. Nelle votazioni decide la maggioranza relativa dei presenti 

aventi diritto, considerando che deve essere presente almeno la metà dei rappresentanti 
eletti. Si vota normalmente per alzata di mano; se richiesto dalla maggioranza dei presenti 

si vota a scrutinio segreto. 

A maggioranza dei 2/3 l'Assemblea può chiedere le dimissioni del Direttivo. 

Attribuzioni e membri del Direttivo: 

 
1. PRESIDENTE è il Presidente del Consiglio di Istituto, membro di diritto, che 

rappresenta ufficialmente tutti i genitori della Scuola in ogni rapporto Istitu zionale. 

I suoi compiti sono: 

- dirigere il comitato secondo i principi del regolamento e le direttive 
dell'Assemblea dei Genitori 

- coordinare le varie attività del Comitato 

- presiedere le sedute del Comitato e le assemblee convocate dallo stesso 

- aprire e chiudere le riunioni. 
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2. VICEPRESIDENTE sostituisce a tutti gli effetti il Presidente nei suoi compiti qualora 

questi risultasse assente. 

3. SEGRETARIO (uno per ogni plesso) 

I loro compiti sono: 

- assistere alle riunioni del Comitato e alle assemblee 

- redigere i verbali delle suddette. 

4. TESORIERE 

I suoi compiti sono: 
- provvedere al bilancio economico 
- gestire gli strumenti finanziari, affidati per la custodia al Presidente 

Per il sostentamento delle attività del Comitato Genitori viene costituito un fondo cassa 

comune. 

Copia dello statuto approvato viene consegnato ad ogni genitore rappresentante eletto, 
ed a tutti coloro che lo richiedono. 
Lo Statuto è pubblicato agli atti della Scuola dopo averlo depositato in segreteria. 
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• 

per il tramite dell’ufficio di segreteria 

 

• agli insegnanti di classe 

 

• al Direttore S.G.A. 
 

 
 

RICHIESTA AUTORIZZAZIONE SVOLGIMENTO ASSEMBLEA GENITORI 
(su iniziativa degli stessi, da presentare almeno 7 gg. prima) 

 

 
I rappresentanti delle classi/sezioni ……………del plesso di ................................chiedono 

l’autorizzazione per la convocazione dell’assemblea dei genitori nel giorno ………….……. 

dalle ore ……… alle ore ………per discutere il seguente o.d.g (1): 

 
 

◆    

 

 
◆    

 

 
◆    

 

 
◆    

 

 
◆    

 

 
◆    

 

 
◆    

 

 

 

 

 

 

Data ………………… Firma……………………………………… 

……………………………………… 

……………………………………… 

……………………………………… 

Mod. richiesta assemblea 

Al Dirigente Scolastico I.C. di Malnate 
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RICHIESTA CHIAVI (solo per il plesso di Malnate per riunioni in orario extrascolastico) 

 

…l…. sottoscritt…………………………………… residente a................................................ via 

…………………………n….. tel………………………., in qualità di ………………………….. 

 

CHIEDE 

 

copia della chiave della sala proiezioni del plesso con entrata indipendente 

 

SI IMPEGNA 

 

- alla restituzione delle chiavi entro il giorno successivo alla riunione 

- a non produrre copia delle medesime 

- a non cederne ad altri l’uso 

- ad assumersi la responsabilità circa gli eventuali danni conseguenti ad una 

custodia negligente 

 

Data ………………………… Firma ……………………………………. 

 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

Vista la richiesta 

Visto il Regolamento di Istituto 
 

autorizza 

 

Data ……………………… Firma ……………………………………… 

Per ricevuta (2) …………………………………….. 

 
1. Specificare dettagliatamente gli argomenti che verranno discussi e che hanno reso opportuna la 

convocazione 

2. Firma del consegnatario 

 Mod. per 
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TITOLO II- ALUNNI E OBBLIGO DI VIGILANZA 
 

 

CAPITOLO 1° VIGILANZA SUGLI ALUNNI 
 

Art. 1 – INGRESSO DEGLI ALUNNI 

 

SCUOLA DELL’INFANZIA 

Per assicurare l’accoglienza e la vigilanza degli alunni, gli insegnanti del primo turno sono 

tenuti a trovarsi in classe cinque minuti prima dell’inizio delle attività antimeridiane. 

Ingressi, atrio e corridoi saranno sotto la sorveglianza del personale ausiliario. 

Al momento dell’entrata il genitore deve affidare personalmente il bambino alle insegnanti. 
In caso d’assenza dell’insegnante, provvederanno temporaneamente all’assistenza degli 
alunni colleghi o il collaboratore scolastico, fino all’arrivo della supplente. 

I bambini che giungono con lo scuolabus saranno accolti al cancello dal personale ausiliario 

e accompagnati nelle sezioni. 

SCUOLA PRIMARIA 

L’apertura degli ingressi dell’edificio scolastico avviene 5 minuti prima dell’inizio delle 

lezioni per assicurare l’accoglienza e la vigilanza degli alunni. Gli insegnanti sono tenuti a 

trovarsi in classe cinque minuti prima dell’inizio delle lezioni antimeridiane e meridiane. I 

docenti accoglieranno gli alunni in spazi prestabiliti dell’atrio e dei corridoi al piano terra. 

Il transito degli alunni dai cancelli all’ingresso, nell’atrio e nei corridoi sarà sotto la 
sorveglianza del personale ausiliario. 

In caso d’assenza dell’insegnante provvederanno temporaneamente all’assistenza degli 
alunni i colleghi o i collaboratori scolastici, fino all’arrivo della supplente. 

In caso di avverse condizioni atmosferiche, è consentito, previa valutazione del 

coordinatore di plesso o suo delegato, l’accompagnamento, da parte dei genitori o degli 

affidatari, degli alunni di classe 1^ fino all’ingresso dell’edificio così come la riconsegna dei 
minori. 

Coloro che vengono a scuola utilizzando mezzi di locomozione (bici) devono transitare 

dalla strada o dal viale ai cancelli e quindi all’edificio scolastico a piedi portandoli a mano. 

 

SCUOLA SECONDARIA 

L’apertura degli ingressi dell’edificio scolastico avviene 5 minuti prima dell’inizio delle 
lezioni per assicurare l’accoglienza e la vigilanza degli alunni. Il transito degli alunni dal 

cancello all’ingresso e nell’atrio si svolgerà sotto la sorveglianza del personale ausiliario. 

Gli insegnanti sono tenuti a trovarsi in classe cinque minuti prima dell’inizio delle lezioni  

antimeridiane e pomeridiane e dovranno attendere l’ingresso degli alunni davanti alla porta 

dell’aula, in modo da assicurare la sorveglianza degli alunni anche nel tragitto dall’atrio 

alla classe. 

Per le lezioni pomeridiane gli alunni che non usufruiscono del servizio mensa possono 

accedere all’edificio scolastico solo al suono della campana. 

Coloro che vengono a scuola utilizzando mezzi di locomozione (motorini, bici) devono 
transitare dalla strada o dal viale ai cancelli e quindi all’edificio scolastico a piedi portandoli 
a mano. 

 

Art. 2 – RITARDO ALUNNI E CHIUSURA INGRESSI 

 

SCUOLA DELL’INFANZIA 

É fatto obbligo ai genitori di rispettare rigorosamente gli orari al fine di garantire il regolare 

svolgimento dell’attività didattica. Gli alunni in ritardo verranno ugualmente ammessi in 

sezione; nel caso ciò dovesse ripetersi più volte senza giustificati motivi, i docenti lo 

segnaleranno al Dirigente dell'Istituto per le valutazioni e gli eventuali provvedimenti di 

competenza. 
L’orario di frequenza scelto al momento dell’iscrizione andrà rispettato durante tutto l’anno 

scolastico ad eccezione del periodo di adattamento, salvo comprovati motivi. 
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Oltre gli orari fissati il cancello d’ingresso verrà chiuso. 

Non è consentito l’ingresso di estranei sprovvisti dell’autorizzazione dell'Istituto, a meno 

che non siano stati invitati dai docenti per attività e/o collaborazioni previste nel P.O.F. 

 

SCUOLA PRIMARIA 

Gli scolari in ritardo sono sempre ammessi in classe e il genitore deve fornirne 
giustificazione. Nessun alunno può essere rimandato a casa. Dopo cinque minuti dall’inizio 

delle lezioni tutti gli ingressi dell’edificio scolastico devono essere e rimanere chiusi a cura 

e sotto la responsabilità del personale ausiliario. Non è consentito l’ingresso di estranei 

sprovvisti dell’autorizzazione della Direzione. 

 

SCUOLA SECONDARIA 

Gli alunni in ritardo sono sempre ammessi in classe e il genitore deve fornirne 

giustificazione scritta sul libretto personale. Nessun alunno può essere rimandato a casa. 
Dopo cinque minuti dall’inizio delle lezioni tutti gli ingressi dell’edificio scolastico devono 

essere e rimanere chiusi a cura e sotto la responsabilità del personale ausiliario. 

 

Art. 3- PERMANENZA ALUNNI NELLA SCUOLA 

Gli insegnanti hanno il dovere di esercitare un’assidua e costante vigilanza nei confronti 

degli alunni durante il periodo di loro permanenza nella scuola. 

Le scolaresche, pertanto, non devono mai essere abbandonate a se stesse durante l’orario 

scolastico. Qualora particolari necessità costringano l’insegnante ad allontanarsi 

momentaneamente dall’aula, la sorveglianza degli alunni è affidata al personale ausiliario, 
in mancanza di questo l’insegnante si rivolgerà ai colleghi del plesso. 

Il subentro dei docenti nelle classi deve avvenire nel più breve tempo possibile , 

eventualmente concordando con il coordinatore di plesso per le classi/situazioni di 

manifesta criticità la permanenza del docente o di un collaboratore scolastico fino al 

passaggio di consegne. 

L’aula deve essere tenuta con il dovuto rispetto. Gli alunni devono essere abituati a non 

sporcare per terra, a non sporcare né rovinare i banchi e i muri, ad usare gli appositi 

cestini porta-carta, a lasciare l’ambiente nello stesso ordine in cui l’hanno trovato all’inizio 

delle lezioni. É raccomandata la stesura di un Regolamento interno ad ogni plesso 
indirizzato ai minori in ragione della loro età e redatto con il loro concorso (rappresentanti 

di classe) che fissi le regole più importanti della convivenza civile a scuola. 

 

Art. 4-USCITA ALUNNI DURANTE L’ORARIO SCOLASTICO 

Gli alunni possono lasciare la scuola prima del termine delle lezioni solo dietro 

presentazione di una dichiarazione scritta dei genitori. Le dichiarazioni di uscita anticipata 

e di entrata posticipata occasionali devono essere autorizzate dall’insegnante di classe 

(mod. A1) o di sezione (mod. A2) e devono indicare: data e ora del ritiro dell’alunno, 
nonché la firma da parte del genitore attestante l’avvenuto ritiro. Per gli alunni di scuola 

primaria le motivazioni devono avere carattere straordinario e circoscritto. Eventuali 

richieste per uscite anticipate plurisettimanali dovranno essere autorizzate dal Dirigente 

Scolastico (mod. B). Le uscite anticipate o le entrate posticipate vanno segnate sul registro 

di classe. 

L’uscita anticipata dell’alunno avverrà comunque nel rispetto delle modalità previste 

dall’Art.8. 
 

SCUOLA SECONDARIA 

Gli alunni possono lasciare la scuola prima del termine delle lezioni solo dietro 

presentazione di una dichiarazione scritta dei genitori da effettuarsi negli appositi spazi 

all’interno del libretto personale. Le dichiarazioni di uscita anticipata e di entrata 

posticipata occasionali devono essere autorizzate dall’insegnante di classe e sul registro di 

classe dovranno essere riportate: data e ora del ritiro dell’alunno, firma da parte del 

genitore attestante l’avvenuto ritiro. Le motivazioni devono avere carattere straordinario 
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e circoscritto. Eventuali richieste per uscite anticipate plurisettimanali dovranno essere 
autorizzate dal Dirigente Scolastico (mod. B). Le uscite anticipate o le entrate posticipate 

vanno segnate sul registro di classe. 

L’uscita anticipata dell’alunno avverrà comunque nel rispetto delle modalità previste 
dall’Art.8. 

 

Art. 5- ASSENZE DEGLI ALUNNI 

Le assenze degli alunni devono essere giustificate dai genitori. 

In caso di assenze prolungate senza preavviso, di frequenze irregolari o di inadempienze 

dell’obbligo scolastico, l’insegnante esperite le dovute ricerche, è tenuto a farne 

segnalazione alla Dirigenza che, per quanto riguarda la scuola dell’infanzia, in 

considerazione della presenza di liste d’attesa, dovrà acquisire gli elementi giustificativi 

idonei a conservare il diritto alla frequenza: in caso negativo, il posto sarà reso disponibile 

per i bambini in attesa. 
 

SCUOLA SECONDARIA 

Ai fini della validità dell’anno, per la valutazione degli allievi è richiesta la frequenza di 
almeno 
tre quarti dell’orario annuale personalizzato (D.L. 19/02/2004, n. 59; DPR 22/06/2009, 

n. 122). Per casi eccezionali, le istituzioni scolastiche possono autonomamente stabilire 

motivate deroghe a condizione che le assenze complessive non pregiudichino la possibilità' 

di procedere alla valutazione stessa. 

Il collegio docenti ha deliberato di poter derogare dal calcolo aritmetico della frequenza 

delle lezioni (3/4 dell’orario annuale personalizzato di cui alle norme succitate) secondo 

criteri così definiti: 
- gravi e documentati motivi di salute 

- gravi e documentati problemi familiari 

- Valutazione positiva del consiglio di classe per il raggiungimento di obiettivi 
minimi che non inficino il proseguimento degli studi 

- iscrizione nel corso dell’anno di alunni provenienti da scuole di paesi stranieri o 
di alunni che per motivi particolari non abbiano frequentato scuole italiane. 

 

L'impossibilita' di accedere alla valutazione comporta la non ammissione alla classe 

successiva o all'esame finale del ciclo. 

Pertanto, le assenze degli alunni devono essere giustificate dai genitori tramite il libretto 

personale. In caso di assenze prolungate senza preavviso, di frequenze irregolari o di 

inadempienze dell’obbligo scolastico, il coordinatore di classe, esperite le dovute ricerche, 

è tenuto a farne segnalazione alla segreteria la quale, raggiunto il limite dei due terzi delle 
assenze possibili ai fini della validità dell’anno, provvede a segnalare alla famiglia tramite 

comunicazione scritta il numero di ore di assenza totalizzate. 

 

Art. 6- VIGILANZA ALUNNI E INTERVALLO 

Durante l’orario di servizio l’insegnante esplica una pluralità di funzioni tra loro 

intersecantesi: la funzione istruttiva, quella educativa e quella di vigilanza. L’interruzione 

della funzione istruttiva, nei momenti che precedono l’inizio delle lezioni e durante 
l’intervallo, non solo lascia in atto le funzioni educative e di vigilanza ma anzi ne richiede 

il potenziamento. Deve essere quindi preoccupazione del docente che sia il luogo sia le 

circostanze in cui si svolge la ricreazione non implichino pericoli per l’incolumità degli 

alunni. Ovunque l’intervallo si svolga gli alunni devono essere sempre sotto la scrupolosa 

e attenta vigilanza degli insegnanti. Nessuno di essi può lasciare soli gli scolari , anche per 

brevi istanti, senza farsi sostituire o da un collega disponibile o dal personale ausiliario. 
 

PLESSO BAI: PROCEDURE INGRESSO AUTOMEZZI A SERVIZIO DELLE ATTIVITA’ DELLA 

CUCINA 
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Gli insegnanti degli alunni dell’ aula esposta sul cortile, lato centrale termica, che 
effettuano la pausa giornaliera occupando la parte del cortile che interessa il corsello 

carraio che accede alla porzione di edificio occupata dalla cucina devono prestare 

particolare attenzione al contemporaneo accesso di mezzi di trasporto delle merci 

attenendosi alle seguenti disposizioni: 

1. prima dell’uscita degli alunni nel cortile posteriore eseguire sopralluogo, al fine di 

accertare la presenza o meno di automezzi in movimento o in sosta presso l’area 
cucina. In caso affermativo adottare gli accorgimenti di massima sorveglianza 

2. durante la pausa, in caso di mezzi in entrata o uscita, i docenti dovranno radunare 

gli alunni sulla parte del cortile piantumata e sorvegliare affinchè vi rimangano fino 

al termine delle procedure di transito. 

 

Vigilanza degli alunni durante l’intervallo dei turni mensa 
 

Durante la pausa mensa gli alunni possono, a discrezione dei docenti, o giocare nel 

cortile o rimanere in aula con attività ludiche predisposte dalle insegnanti. 

Le insegnanti che decidono di portare gli alunni nella parte di cortile, lato centrale termica, 

che interessa il corsello carraio che accede alla porzione di edificio occupata dalla cucina, 
devono prestare particolare attenzione al contemporaneo accesso di mezzi di trasporto 

delle merci attenendosi alle seguenti disposizioni su indicate. 

 

Art. 7 -REGOLAMENTAZIONE DEGLI INTERVALLI 

 

SCUOLA DELL’INFANZIA “L. RAJCHMAN” 

Per la sezione che accoglie i bambini anticipatari: 
-     dalle 11, 00 alle 11, 30 

-     dalle 12, 30 alle 13, 00 

Durata contemporaneamente per le altre 2 sezioni e per la sezione distaccata alla scuola 

primaria “C. Battisti” : 
-    dalle h. 11, 30 alle h. 12, 00 

- dalle h. 13, 00 alle h. 14.00 

Luogo: salone o giardino 

La vigilanza da parte dei docenti deve essere esercitata in tutti gli spazi accessibili agli 

alunni. 

Servizi: gli insegnanti controllano che gli alunni usufruiscano dei servizi in modo ordinato , 
con opportuna turnazione e senza spreco del materiale igienico. 
Giochi: giochi liberi in angoli predisposti dagli insegnanti e da loro gestiti come regia e 
giochi di movimento con materiale psicomotorio. In giardino giochi liberi, giochi con la 

sabbia e giochi con l’altalena, mollettoni e scivolo. 

Insegnanti: gli insegnanti durante l’intervallo possono allontanarsi per il tempo necessario 

per le esigenze personali, purché sia garantita la sorveglianza da parte delle colleghe o del 

personale ausiliario. 
Va evitato: 

- che qualche bambino si allontani dalla sorveglianza dell’insegnante 

- che i bambini sostino nello spogliatoio adiacente all’uscita con porta antipanico che 

dà direttamente sulla strada. 

 

SCUOLA DELL’INFANZIA “A. SABIN” 

 

Durata contemporaneamente per tutte le sezioni: dalle h. 11.15 alle h. 11.45 

dalle h. 13, 00 alle h. 14.00 

Luogo: palestra – salone – nido o, tempo permettendo, nei due cortili. 

La vigilanza da parte dei docenti deve essere esercitata in tutti gli spazi 

accessibili agli alunni. 
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Servizi: gli insegnanti controllano che gli alunni usufruiscano dei servizi in modo 
ordinato, con opportuna turnazione e senza spreco del materiale igienico. 

Giochi: in salone giochi liberi in angoli predisposti dalle insegnanti. 

In palestra giochi di movimento con materiale psicomotorio. 

In cortile giochi liberi, giochi con la sabbia. 
Evitare giochi pericolosi quando i bambini sono tanti (pallone, corsa). 

Insegnanti: le insegnanti durante l’intervallo possono allontanarsi per il tempo necessario 

per le esigenze personali, purché sia garantita la sorveglianza da parte delle 

colleghe o dei collaboratori scolastici. 

Va evitato: 
- che i bambini corrano per il salone 

- che qualche bambino si allontani dalla sorveglianza dell’insegnante 

 

SCUOLA PRIMARIA 
“C.Battisti” 

 

Durata: 15-20 minuti 1° ciclo/10-15 minuti 2° ciclo 
Luogo: in cortile o in aula. 

La vigilanza da parte degli insegnanti deve essere esercitata in tutti gli spazi del 

cortile accessibili dagli alunni. Tutti gli alunni devono sempre rimanere sotto la 

vigilanza dell’insegnante. 

Merenda: va consumata durante il periodo dell’intervallo, in classe o in cortile. 

Servizi: gli insegnanti controllano che gli alunni usufruiscano dei servizi in modo 
ordinato e con opportuna turnazione. 

Giochi: in cortile evitare giochi pericolosi (pallone). 

Nelle aule si possono creare spazi diversi che favoriscano vari tipi di gioco. 

Insegnanti: gli insegnanti possono allontanarsi per il tempo strettamente necessario per 

le esigenze personali, purché sia garantita la sorveglianza da parte delle 

colleghe o del personale ausiliario. 
Va evitato: 

- che gli alunni corrano in modo disordinato per i corridoi o per le scale o che 

rimangano incustoditi 
- che qualche alunno si allontani dal gruppo-classe e dalla sorveglianza 

dell’insegnante 

- che gli alunni rientrino nell’edificio scolastico senza pulirsi le scarpe sullo 

zerbino. 
 

SCUOLA PRIMARIA 

“T. Galbani” 

Durata: 10/15 minuti per gli alunni del 2° ciclo 15/20 

minuti per gli alunni del primo ciclo. 

Luogo:   l’intervallo si svolgerà contemporaneamente per tutte le classi,   in cortile, tempo 

permettendo, o nelle rispettive aule. La vigilanza da parte dei docenti deve 
essere esercitata in tutti gli spazi del cortile accessibili agli alunni. Tutti gli 

alunni devono sempre rimanere sotto la vigilanza dell’insegnante. 
Merenda: va consumata durante il tempo dell’intervallo, in classe o in cortile. 

Servizi: le insegnanti controllano che gli alunni usufruiscano dei servizi in modo ordinato 

e con opportuna turnazione, vanno evitati ammassi di bambini. 
Giochi:    in cortile evitare giochi pericolosi (pallone). 

Nelle aule si possono creare spazi diversi che favoriscano vari tipi di gioco o altre 

attività ricreative. 

Insegnanti: Le insegnanti durante l’intervallo possono allontanarsi per il tempo 

strettamente necessario per le esigenze personali, purché sia garantita la 

sorveglianza da parte delle colleghe o del personale ausiliario. 
Va evitato: 
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- che i bambini corrano in modo disordinato per il corridoio o che rimangano 
incustoditi, 

- che qualche bambino si allontani dal gruppo classe e dalla sorveglianza 
dell’insegnante, 

- che i bambini rientrino nell’edificio scolastico senza pulirsi le scarpe sullo 

zerbino. 

 

SCUOLA PRIMARIA 

“B. Bai” 

Durata:   15-20 minuti classe prima 
10 minuti classi seconde, terze, quarte, quinte. 

Luogo: l’intervallo si svolgerà per le classi prime dalle ore 10.00 alle ore10.15, in cortile, 

tempo permettendo, o nelle rispettive aule, per le altre classi 

contemporaneamente dalle 10.55 alle 11.05 prevalentemente in aula, essendo 
esiguo lo spazio a disposizione. 

La vigilanza da parte degli insegnanti deve essere esercitata in tutti gli spazi del 

cortile accessibili dagli alunni. Tutti gli alunni devono sempre rimanere sotto la 

vigilanza dell’insegnante. 
Merenda: va consumata durante il periodo dell’intervallo, in classe o in cortile. 

Servizi: gli insegnanti controllano che gli alunni usufruiscano dei servizi in modo 

ordinato e con opportuna turnazione e senza spreco del materiale igienico . 

Giochi: in cortile evitare giochi pericolosi (pallone). 
Nelle aule si possono creare spazi diversi che favoriscano vari tipi di gioco. 

Insegnanti: gli insegnanti possono allontanarsi per il tempo strettamente necessario per 

le esigenze personali, purché sia garantita la sorveglianza da parte delle 

colleghe o del personale ausiliario. 

Va evitato: 

- che gli alunni corrano in modo disordinato per i corridoi o per le scale o che 

rimangano incustoditi 
- che qualche alunno si allontani dal gruppo-classe e dalla sorveglianza 

dell’insegnante 

- che gli alunni rientrino nell’edificio scolastico senza pulirsi le scarpe sullo 

zerbino 
 
 

 

 
 

Durata: 10 minuti. 

SCUOLA SECONDARIA 

“N. SAURO” 

Luogo: è prevista l’alternanza delle classi. Durante il primo intervallo usciranno le classi 
prime e seconde, mentre le terze rimarranno nelle rispettive aule. Viceversa 
durante il secondo intervallo usciranno le classi terze, mentre le prime e le 
seconde rimarranno nelle rispettive aule. 

Merenda: Va consumata durante il tempo dell’intervallo. 
Disposizioni: 

⚫ Al suono della campana di inizio intervallo gli alunni, accompagnati dai rispettivi 

docenti, lasciano le aule per spostarsi nel corridoio loro indicato per consumare la 
merenda e recarsi nei bagni. 

⚫ Le aule devono essere aerate (aprire almeno una finestra) e la porta deve essere 

chiusa. 

⚫ Agli alunni è consentito circolare solo nel corridoio di appartenenza. I docenti in turno 

di vigilanza devono assicurarsi che gli alunni non si spostino in settori o piani 

dell’edificio diversi dallo spazio loro assegnato per la pausa. 
⚫ Durante gli intervalli agli alunni non è consentito correre. 

⚫ Per qualsiasi richiesta essi devono rivolgersi al docente responsabile della propria 
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classe. 
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⚫ In caso di comportamenti scorretti da parte degli alunni il docente di sorveglianza è 
tenuto ad adottare provvedimenti disciplinari così come previsto nel Regolamento. 

⚫ I collaboratori scolastici svolgono attività di supporto alla vigilanza dei docenti in 

prossimità dei servizi igienici per regolare l’accesso ordinato agli stessi e prevenire che 

si verifichino episodi di scorrettezza. 

⚫ Al suono della campana di fine intervallo gli alunni rientrano in modo ordinato nelle 

rispettive aule. 

 

Art. 8- USCITA ALUNNI AL TERMINE DELLE LEZIONI 

 

DISPOSIZIONI COMUNI AI DIVERSI ORDINI DI SCUOLA 

 

Sulla scuola grava la responsabilità della vigilanza sugli alunni minori dal momento iniziale 

dell’affidamento e sino a quando a tale vigilanza non si sostituisca quella dei genitori o di 
soggetti maggiorenni cui sia stata delegata l’attività di accompagnamento in occasione 

dell’uscita degli stessi al termine delle attività scolastiche. La valutazione dei rischi 

connessi all’obbligo di vigilanza è di competenza dell’Istituzione scolastica e di ciascun suo 

operatore, che devono controllare con la dovuta e dimostrabile diligenza e con l’attenzione 

richiesta dall’età e dallo sviluppo psico-fisico degli alunni, che questi non vengano a 

trovarsi in una situazione di pericolo. Età e condizioni ambientali sono dunque gli elementi 
di profonda incidenza sulle scelte organizzative della scuola che devono garantire modalità 

di riconsegna degli alunni in “situazioni controllate”. Al momento dell’uscita tutto il 

personale è tenuto alla scrupolosa osservanza delle disposizioni organizzative fissate da 

questo Regolamento volte ad assicurare il deflusso ordinato e in sicurezza delle 

scolaresche. Nei casi in cui il riaffido dell’alunno ai genitori non risultasse avvenuto, il 

personale, anche se fuori servizio, prolungherà la vigilanza sull’incolumità del minore per 
il tempo necessario a rendere nota la situazione all’Amministrazione scolastica e 

permettere ad essa di provvedere ad organizzare l’affidamento con i mezzi ritenuti idonei. 

In particolare, nel caso in cui il genitore venisse a riprendere il minore dopo l’orario di 

uscita, l’insegnante osserva la seguente procedura: 

a. telefona ai genitori o familiari; 

b. si trattiene ad aspettare l’arrivo dell’adulto incaricato non oltre i 15’; 

c. può affidare l’alunno al personale ausiliario, che si rende disponibile, nel momento in 

cui si è assicurato dell’arrivo imminente dell’adulto; 

d. predispone la compilazione dell’apposito modulo dove sarà specificato il motivo e l’ora 

del ritardo. Se ciò dovesse ripetersi, la terza volta sarà informato il Dirigente Scolastico. 

In tali circostanze il personale ausiliario concorre nell’adottare i provvedimenti 

organizzativi più opportuni e, se necessario, nel garantire attività di sorveglianza. 
e. Nel caso di mancata reperibilità del genitore o dell’adulto di riferimento, decorsi i 15’, 

comunicherà al Collaboratore del Dirigente la difficoltà a rintracciare i familiari. Lo stesso 

valuterà l’opportunità di informare le autorità competenti. Se i referenti d’Istituto non 

fossero a loro volta reperibili, passata un’ora senza esiti, il docente contatta i servizi 

sociali del Comune o i vigili per l’affido del minore 

 

SCUOLA DELL’INFANZIA 

Al termine delle lezioni gli alunni devono essere sempre affidati ai genitori o a persone 

maggiorenni da queste delegate (Mod. C). La scuola nella sua organizzazione implica 

uscite così articolate: - modulo orario fino alle h 12, 50 (per i bambini anticipatari) e h. 

13.30 (per tutti gli altri): i genitori aspettano i figli in spazi definiti della scuola - modulo 

orario fino alle h.16.00: i genitori prelevano i figli nella sezione di appartenenza - 

postscuola: i genitori prelevano i figli nella sezione in funzione per il servizio postscuola. 
Nel caso in cui il genitore venisse a ritirare il bambino dopo l’orario di uscita, l’insegnante 

farà compilare l’apposito modulo (Mod. D) dove sarà specificato il motivo e l’ora del ritardo. 

Se ciò dovesse ripetersi, la terza volta sarà informato il Dirigente Scolastico. In tali 

circostanze il personale ausiliario concorre nell’adottare i provvedimenti organizzativi più 



49  

opportuni e, se necessario, nel garantire attività di sorveglianza. Il personale ausiliario 
provvede a preparare i bambini che utilizzano lo scuolabus, ad accompagnarli al cancello 

e ad affidarli al personale in servizio del pulmino. 

 

SCUOLA PRIMARIA E SECONDARIA DI PRIMO GRADO 

Il dovere di vigilanza ha carattere relativo e non assoluto essendo necessario correlarne il 
contenuto e l’esercizio "in modo inversamente proporzionale all’età e al normale grado di 

maturazione" degli alunni. Istituire l’obbligo per tutti i genitori del ritiro dei figli 

rappresenterebbe un aumento dei rischi a causa della congestione delle aree sia in termini 

di traffico che di flussi di utenti. 

La norma prevede che il genitore autorizzi la scuola a rilasciare in autonomia il minore al 

di sotto dei 14 anni senza però porre una soglia minima d'età così come conserva il potere 
di regolamentazione del Consiglio d'Istituto sulle modalità della vigilanza degli alunni 

all'uscita da scuola. 

E' necessario fissare gli ambiti entro i quali le due responsabilità possano esercitarsi 

legittimamente, rispettando lo spirito della legge, che è quello di promuovere la mobilità 

in autonomia in relazione però al grado di maturazione del minore e del contesto. 

La scelta rientra nella esclusiva responsabilità dei genitori: la valutazione degli interessi 
del minore e la fondamentale opzione educativa, competono prioritariamente a costoro. 

Alla scuola spetta di adottare una mera “presa d’atto”, ancorché assistita da un limitato 

profilo valutativo. Il potere di apprezzamento dell’Amministrazione ha natura sussidiaria, 

privo di discrezionalità circa le scelte educative implicite nella scelta genitoriale, e 

circoscritto alla verifica della non macroscopica irragionevolezza dell’autorizzazione. 

In sostanza, compete all’esclusiva responsabilità genitoriale valutare l’opzione volta alla 

promozione del processo di autoresponsabilizzazione del minore. Rientra nelle prerogative 
dell’Amministrazione (che in quel momento è investita del dovere di protezione) rifiutare 

la presa d’atto laddove l’autorizzazione sia manifestamente sprovvista dei presupposti di 

legge (ad esempio, il genitore autorizza un bimbo della scuola dell’infanzia o della scuola 

primaria che il personale scolastico reputi assolutamente immaturo e incapace di badare 

a sé stesso al rientro in autonomia esponendo a rischio evidente la sua incolumità). 

Pertanto, l'autorizzazione rilasciata dal genitore può non essere accolta dal Dirigente nel 
momento in cui risultasse superato il limite della macroscopica irragionevolezza, in 

relazione all'età (non inferiore agli otto anni) e alle condizioni soggettive del minore. 

Pertanto: 

➢ i genitori possono autorizzare l'uscita dei figli in autonomia a partire dalla classe terza 
della scuola primaria e solo successivamente alla realizzazione del percorso specifico di 
educazione stradale; 

➢ i docenti segnalano al dirigente scolastico le situazioni di rischio reale - sulla base della 
conoscenza della maturità degli alunni - e la necessità di una effettiva riconsegna ad un 

adulto. In tal caso si opererà nell'ambito del Patto educativo di corresponsabilità e 

nell'eventualità di un mancato accordo scuola-famiglia, sulla base di elementi obiettivi, 

il dirigente potrà formalizzare il dissenso della scuola e, nei casi estremi, respingere 

l'autorizzazione con atto motivato. 

Al termine delle lezioni, le scolaresche vanno accompagnate ordinatamente dai loro 
insegnanti fino al cancello d’uscita della scuola. Gli alunni del monoennio e del primo 

biennio (cl. 1^, 2^ e 3^) vanno affidati direttamente al genitore o a un maggiorenne 

facente veci; a tal proposito, al momento della prima iscrizione, verrà acquisita una 

dichiarazione (Mod. E1) valida per un triennio in cui i genitori si assumono gli obblighi 

relativi all’accompagnamento dei figli. Gli alunni del secondo biennio (cl. 4^ e 5^) e della 

scuola secondaria di 1° grado sono dimessi senza diretto riaffido previa autorizzazione 
presentata dai genitori (Mod. F3/4) da cui si ricavi la sussistenza di tutte le condizioni 

necessarie per un rientro in sicurezza. 
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DISPOSIZIONI COMUNI AI DIVERSI ORDINI DI SCUOLA 

 

Sulla scuola grava la responsabilità della vigilanza sugli alunni minori dal momento iniziale 
dell’affidamento e sino a quando a tale vigilanza non si sostituisca quella dei genitori o di 

soggetti maggiorenni cui sia stata delegata l’attività di accompagnamento in occasione 

dell’uscita degli stessi al termine delle attività scolastiche. 

La valutazione dei rischi connessi all’obbligo di vigilanza è di competenza dell’ Istituzione 

scolastica e di ciascun suo operatore, che devono controllare con la dovuta e dimostrabile 

diligenza e con l’attenzione richiesta dall’età e dallo sviluppo psico-fisico degli alunni, che 
questi non vengano a trovarsi in una situazione di pericolo. 

Età e condizioni ambientali sono dunque gli elementi di profonda incidenza sulle scelte 
organizzative della scuola che devono garantire modalità di riconsegna degli alunni in 
“situazioni controllate”. 

Al momento dell’uscita tutto il personale è tenuto alla scrupolosa osservanza delle 

disposizioni organizzative fissate da questo Regolamento volte ad assicurare il deflusso 

ordinato e in sicurezza delle scolaresche. Nei casi in cui il riaffido dell’alunno ai genitori 

non risultasse avvenuto, il personale, anche se fuori servizio, prolungherà la vigilanza 

sull’incolumità del minore per il tempo necessario a rendere nota la situazione 

all’Amministrazione scolastica e permettere ad essa di provvedere ad organizzare 
l’affidamento con i mezzi ritenuti idonei. 

In particolare, nel caso in cui il genitore venisse a riprendere il minore dopo l’orario di  

uscita, l’insegnante osserva la seguente procedura: 
a. telefona ai genitori o familiari; 

b. si trattiene ad aspettare l’arrivo dell’adulto incaricato non oltre i 15’; 

c. può affidare l’alunno al personale ausiliario, che si rende disponibile, nel momento 
in cui si è assicurato dell’arrivo imminente dell’adulto; 

d. fa compilare l’apposito modulo dove sarà specificato il motivo e l’ora del ritardo. Se 

ciò dovesse ripetersi, la terza volta sarà informato il Dirigente Scolastico. In tali 

circostanze il personale ausiliario concorre nell’adottare i provvedimenti organizzativi 

più opportuni e, se necessario, nel garantire attività di sorveglianza. 

e. nel caso di mancata reperibilità del genitore o dell’adulto di riferimento, decorsi i 15’, 

comunicherà al Collaboratore del Dirigente la difficoltà a rintracciare i familiari. Lo 

stesso valuterà l’opportunità di informare le autorità competenti. Se i referenti 
d’Istituto non fossero a loro volta reperibili, passata un’ora senza esiti, il docente 

contatta i servizi sociali del Comune o i vigili per l’affido del minore 

 

Progetto “Malnate. La città delle bambine e dei bambini-A scuola ci andiamo da 

soli” 

In relazione al progetto avviato dal Comune di Malnate “A scuola ci andiamo da soli”, con 

il supporto del CNR di Roma, cui l’Istituto ha aderito inserendolo nel POF e che prevede 
l’uscita da scuola e il rientro a casa senza accompagnatori anche da parte di alunni di 

classe terza che abbiano partecipato alla sperimentazione finalizzata alla predisposizione 

di strumenti per l’individuazione dei percorsi e la loro messa in sicurezza , si rilascia 

l’autorizzazione in deroga alle disposizioni su citate previa domanda presentata dai genitori 

(Mod. E3) da cui si ricavi la sussistenza di tutte le condizioni necessarie per un rientro in 

sicurezza. 

 

Gli alunni fruenti del servizio di trasporto vengono affidati dai docenti ai collaboratori 

scolastici che provvederanno all’accompagnamento al cancello e alla consegna all’autista 

o responsabile comunale del trasporto. 

Affinché la consegna avvenga nel modo più razionale e ordinato possibile, i coordinatori di 
plesso, in accordo coi colleghi, possono organizzare l’uscita nel modo ritenuto più congruo, 

a seconda delle esigenze poste dalle diverse situazioni, assicurando comunque un 

passaggio di responsabilità, in fatto di sorveglianza, previsto e non occasionale, fra gli 

operatori scolastici. 
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Al termine delle attività scolastiche, una volta accompagnate tutte le scolaresche al 
cancello, il medesimo verrà chiuso dal personale ausiliario assicurandosi che nessun 

alunno sia rimasto all’interno della scuola. 

Qualora risultassero permanere all’interno della scuola, dopo l’orario di chiusura, uno o più 

alunni (in particolare utenti dello scuolabus o minori del primo ciclo) i docenti o i 

collaboratori scolastici provvederanno alla vigilanza e contestualmente ad organizzare la 

riconsegna degli alunni a chi di dovere. 

 

Art. 9 - VIGILANZA DA PARTE DEL PERSONALE AUSILIARIO 

In fatto di vigilanza e tutela della sicurezza dei minori il personale ausiliario svolge un ruolo 
complementare e sussidiario. In particolare: 
- collabora con gli insegnanti alla vigilanza sugli alunni, durante la giornata scolastica, 

nell’ambito dell’edificio e del cortile della scuola; 

- vigila direttamente sugli alunni affidatigli in caso di uscita dei singoli bambini dalla 

classe; 

- controlla e regola l’ingresso e l’uscita degli alunni dai cancelli. 
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Mod. A1 per scuola primaria/secondaria  
 

Al Dirigente Scolastico 

dell’I.C. di Malnate 
 

 

 

Oggetto: richiesta uscita anticipata dalla scuola. 

 

..l.. sottoscritt.. padre/madre dell’alunn… ……………………………………………. 

 

frequentante la classe …….. del plesso …………………………………………. …. 

 

C H I E D E 

 

che ..l.. propri.. figli.. possa terminare le lezioni in data …………alle ore …… per i seguenti 

motivi:……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

A Tal fine dichiara di esonerare l’amministrazione scolastica da qualsiasi responsabilità in 

ordine al minore in oggetto. 

Data, …………….. Firma (leggibile) …………………………………. 

 

 
 
 

Il Dirigente Scolastico o per sua vece l’Insegnante ....................................... a ciò delegata, 
 

- Vista la domanda del….. Sig. … ……………………………………... padre/madre dell’alunn.. 

 

…………………………………. frequentante la classe/sezione ……… del plesso ................................................ ; 
 

- Affidando l’alunn.. personalmente a uno dei due genitori o ad un maggiorenne che presenti 

 

delega scritta e firmata dai genitori previo preavviso verbale; 
 

- AUTORIZZA l’uscita da scuola dell’alunn……………………..alle ore ……… 

 

Data, ………………………… Firma …………………………… 
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Mod. A2 per la scuola dell’infanzia 
 
 

RICHIESTA USCITA ANTICIPATA OCCASIONALE DALLA SCUOLA 

 

SCUOLA …………………………………SEZ………………..A.S. ……………….. 

 

 

 
 

cognome e nome 

alunno 

 

 
data 

 

 
ora 

L’insegnante 

delegata dal 

D.S. 
AUTORIZZA 

Il genitore dichiara di 

esonerare l’amm.ne 

scolastica 

da qualsiasi 
responsabilità 
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Mod. B uscita anticipata lungo periodo-scuola infanzia 
 
 

Al Dirigente Scolastico 

dell’I.C. di Malnate 

 

..l.. sottoscritt..... madre/padre del bambin..... ................................................................. 
 

frequentante la sezione ............della scuola dell’infanzia di ............................................... 

 

CHIEDE 
 

l’autorizzazione  USCITA ANTICIPATA 
l’autorizzazione  ENTRATA POSTICIPATA 

 
ne.... giorn.... .di .....................................………….dalle ................. alle………….. 

per il periodo dal ...................................................al …………………………. 

per il seguente motivo .................................................................................................... 

....................................................................................................................................Si 

allega la seguente documentazione: .........................................................................….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 

Malnate , ................................ firma genitore ................................................…… 
 

****************************************************** 

 

Le insegnanti di sezione , vista la richiesta avanzata e le motivazioni addotte, esprimono parere 
 

 FAVOREVOLE  SFAVOREVOLE, perché 

………………...................................................................................................................... 

 

Malnate, ............................... le insegnanti di sezione .................................. ................ 
 

******************************************************* 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

• VISTA la richiesta pervenuta in data ...................................................................... 

• VALUTATE motivazioni addotte; 

• VISTO il parere espresso dai docenti; 
 

AUTORIZZA 

 

 L’USCITA ANTICIPATA  L’ENTRATA POSTICIPATA 

PER IL PERIODO : DAL .............................  AL …………………………… 

 
IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

Dr. Lucio Valli 
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Mod. C per sc. infanzia  
Al Dirigente Scolastico 

dell’I.C. di Malnate 

 
 

 

RICHIESTA RIAFFIDO MINORI A PERSONE CHE NON SIANO I GENITORI 

 

I sottoscritti …………………………………………………...…………………………………………………………………………….. 

genitori dell’alunno ………………………………………………………………………………………………………………………… 

frequentante la scuola dell’infanzia statale di ………………………………………………… sezione …………….. 

 

CHIEDONO 

 

che, in caso di personale impedimento, ..l.. propri… figli…. sia affidato a una delle figure adulte di 

riferimento sotto elencate per le quali si allega fotocopia del documento di riconoscimento. 

Dichiarano di aver trasmesso ai diretti interessati l’informativa unita a questo modello sul 

trattamento dei dati personali. 

Adulti designati per il riaffido del minore 

 

 

Cognome …………………………………. nome ……………………………. 

 
Cognome …………………………………. nome ……………………………. 

 
Cognome …………………………………. nome ……………………………. 

 
Cognome …………………………………. nome ……………………………. 

 

 

Esonerano la scuola da ogni responsabilità’ e assicurano che in caso di occasionale modifica di cui 

ai punti sopra indicati, i sottoscritti si impegnano a inoltrare alla scuola una tempestiva 

comunicazione scritta contenente le variazioni. 

 

Malnate, ………………… 
 
 

FIRMA DEI GENITORI 

 
…………………………………………… 

 
………………………………………….. 
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Mod. D per sc. infanzia  
Al Dirigente Scolastico 

dell’I.C. di Malnate 

 
 

OGGETTO: GIUSTIFICAZIONE RITIRO ALUNNO OLTRE L’ORARIO DI USCITA 

 

 

Il sottoscritto ………………………………… genitore dell’alunno …………………………….. 
 

frequentante la scuola dell’infanzia statale di …………………………………… sezione …... 

 

 

GIUSTIFICA 

 

Il proprio ritardo nel ritirare il figlio alle ore ………..……. invece che alle ore…………..… 
 

con il seguente motivo ………………………………………………………………..…………………………………………………. 

 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 

Per il futuro assicura puntualità nel rispetto degli orari 

 

 

Malnate, ………………… FIRMA DEL GENITORE 

 

…….…………………….……. 

 

 

firma del personale scolastico 

 

………………………………….. 
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Mod. E  
Al Dirigente Scolastico 

dell’I.C. di Malnate 

 
 

Oggetto: Richiesta modifiche frequenza scolastica lungo periodo 

 
 

    l sottoscritt.. madre/padre dell’alunn..    
 

frequentante la classe sez. della Scuola Infanzia/Primaria    

 
 

CHIEDE l’autorizzazione 
 

❑ all’uscita anticipata dalle ore    

❑ all’entrata posticipata dalle ore    

❑ all’assenza giornaliera il    
 

per il seguente periodo   

per il seguente motivo    

 

 
 
 

Allega in proposito la seguente documentazione   

 
 

 

 

Malnate, lì  Firma 

 
 

 

 

I L D I R I G E N T E S C O L A S T I C O 
 

Vista la richiesta pervenuta in data    
 

Valutate le motivazioni addotte 
 

AUTORIZZA per il periodo previsto 
 

❑ l’uscita anticipata 

❑ l’entrata posticipata 

❑ l’assenza giornaliera 

 

 

Data   

 
Il Dirigente Scolastico 

Dr. Lucio Valli 
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Mod. F1 

Responsabilità uscita scuola alunni dalla classe 1^ alla classe 3^ di scuola primaria 

 

Al Dirigente Scolastico 

dell’I.C. di Malnate 

 

DICHIARAZIONE CONGIUNTA RELATIVA ALLE MODALITÀ DI RITIRO DEL MINORE DA SCUOLA 

 
 

Alunn … ………………………………………………… plesso …………………………………….. classe …………….. 

 

I sottoscritti, 
 

- padre:……………………………………….. 

 

- madre:……………………………………….. 

 

nella loro qualità di genitori esercenti la potestà sul/la figlio/a minore iscritto/a alla classe …. 

consapevoli della necessità prevista dalla legge che, stante la minore età, il proprio figlio debba 
essere opportunamente tutelato e salvaguardato da ogni possibile pericolo lungo il tragitto in 

entrata ed in uscita dalla scuola, 
 

dichiarano 

 

1) che provvederanno, personalmente e direttamente, al ritiro quotidiano del minore a scuola; 
 

2) che, in caso di personale impedimento, vengono sin d’ora designate in sostituzione per tali 

incombenze le sotto elencate figure adulte di riferimento per le quali si allega fotocopia 
documento di riconoscimento. 
Dichiarano di aver trasmesso ai diretti interessati l’informativa unita a questo modello sul 

trattamento dei dati personali 

 

Adulti designati per il riaffido del minore 
 

o …………………………………………………………………………. 

o …………………………………………………………………………. 

o …………………………………………………………………………. 

o …………………………………………………………………………. 

3) che i soggetti su indicati si dichiarano disponibili a ricevere la delega a provvedere 

personalmente al ritiro di nostro figli… da scuola acquisendone la connessa responsabilità 

anche in ordine alla vigilanza sul minore. 

 

4) che in caso di occasionale modifica e/o di impossibilità sopravvenuta alle regolari modalità 

di accompagnamento di cui ai punti sopra indicati, i sottoscritti si impegnano a inoltrare alla 

scuola una tempestiva comunicazione scritta contenente le variazioni. 
 

 
 

Malnate, li ………............. padre ……………………………….. madre ……………………………….. 
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Mod. F2 
 

DICHIARAZIONE DISGIUNTA RELATIVA ALLE MODALITA’ DI RITIRO DEL MINORE DA SCUOLA 

Dichiarazione sostitutiva dell’atto di notorietà-Autocertificazione ai sensi degli Art. 46 e 47 

DPR 445/2000 e delega al compimento di alcuni atti relativi all’alunno 

 
 

Al Dirigente Scolastico 

dell’I.C. di Malnate 

 

Delega all’accompagnamento. 

 

 
Alunn … ………………………………………………… plesso …………………………………….. classe …………….. 

 

Io sottoscritt… …………………………………………………………….. in qualità di genitore, avvalendomi delle 

disposizioni in materia di autocertificazione e consapevole delle pene stabilite per false attestazioni 

e mendaci dichiarazioni, 

DICHIARO 

 

➢ che, in caso di personale mio impedimento, le persone sottoindicate 

 
 

…………………………………………………………………………. firma …………………………………………… 

…………………………………………………………………………..  …………………………………………… 

…………………………………………………………………………..  …………………………………………… 

…………………………………………………………………………..  …………………………………………… 

 

 

si dichiara… disponibil.. a ricevere la delega a provvedere personalmente al ritiro di mi… 

figli… da scuola acquisendone la connessa responsabilità anche in ordine alla vigilanza sul 

minore. 

 
➢ di aver trasmesso ai diretti interessati l’informativa unita a questo modello sul trattamento 

dei dati personali 

 

➢ che in caso di occasionale modifica e/o di impossibilità sopravvenuta alle regolari modalità 

di accompagnamento di cui ai punti sopra indicati, mi impegno a inoltrare alla scuola una 

tempestiva comunicazione scritta contenente le variazioni. 

 
DELEGO 

pertanto sotto la mia personale responsabilità, l… person… su indicat… a provvedere al riaffido 

del minore in caso di mio impedimento 

 

Data ………………………………. Firma………………………………………… 

(ai sensi degli Art. 46 e 47 DPR 445/2000) 

 

Allegati: fotocopia della carta di identità dei delegati 
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Mod. F3 Responsabilità uscita scuola alunni della scuola secondaria di 1° grado 

 

Al Dirigente Scolastico dell’I.C. di Malnate 

 

AUTORIZZAZIONE DI USCITA DEGLI ALUNNI SENZA RIAFFIDO AD ADULTI 

(L. 04/12/2017, n172) 

 
I sottoscritti 

  nato a il    
cognome e nome del padre/tutore legale 

 

  nata a il    
cognome e nome della madre/tutore legale 

 
 

in qualità di genitori/tutori dell'alunn.. , nat.. a  il  , 

iscritt.. per l’a.s. alla Scuola Secondaria di I grado, classe sez.     

Visto il Regolamento d’Istituto; 

Ritenuti sussistenti i presupposti di cui all’art.19 bis del D.L. 16.10.2017, n.148 convertito in legge 

4.12.2017, n.172 e, pertanto, tenuto conto dell’età del minore, del suo grado di maturazione e 

dello specifico contesto; 

Ritenuto altresì di favorire un processo di autoresponsabilizzazione del minore; 

Consapevoli che il presente atto esonera il personale scolastico dalla responsabilità connessa 

all’adempimento dell’obbligo di vigilanza al termine delle lezioni [e ciò anche con specifico 

riferimento al tempo di sosta presso la fermata del mezzo di pubblico trasporto e alle operazioni 

salita e/o discesa del mezzo predetto eventuale, se esistente ed utilizzato]. 

 

AUTORIZZANO 

 

l’Istituto Comprensivo "Iqbal Masih" di Malnate a consentire l'uscita autonoma del/della proprio/a 

figlio/a dai locali scolastici al termine dell'orario delle lezioni [e ad avvalersi in modo autonomo del 

servizio di trasporto scolastico eventuale, se esistente ed utilizzato]. 

 

.................,    FIRMA DI ENTRAMBI I GENITORI/TUTORI DEL MINORE 

 
  

Oppure: 

 

Il sottoscritto, consapevole delle conseguenze amministrative e penali per chi rilasci dichiarazioni 

non corrispondenti a verità, ai sensi del DPR 445/2000, dichiara di aver rilasciato la suestesa 

autorizzazione in osservanza delle disposizioni sulla responsabilità genitoriale di cui agli artt. 316, 

337 ter e 337 quater del codice civile, che richiedono il consenso di entrambi i genitori". 

 

.........................,    FIRMA DEL GENITORE 
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Mod. F4 
 

AUTORIZZAZIONE DI USCITA SENZA RIAFFIDO AD ADULTI DEGLI ALUNNI 

(L. 04/12/2017, n172) 

 
 

DELLE CLASSI TERZE, QUARTE E QUINTE DELLA SCUOLA PRIMARIA ADERENTI AL PROGETTO 

“Malnate. La città delle bambine e dei bambini-A scuola ci andiamo da soli” 

 

 
Al Dirigente Scolastico dell’I.C. di Malnate 

 

I sottoscritti 

  nato a il    
cognome e nome del padre/tutore legale 

 

  nata a il    
cognome e nome della madre/tutore legale 

 
 

in qualità di genitori/tutori dell'alunn..   , nat.. a il , 

frequentante la scuola primaria □ B.Bai □ C.Battisti □ T. Galbani classe …… sezione …… 

VISTO l’art. 19-bis, comma 1, della Legge n. 172/2017; 

TENUTO CONTO CHE l’incolumità dei minori è un bene giuridicamente indisponibile; 

CONSIDERATA l’età e il grado di autonomia di nostro/a figlio/a, nonché lo specifico contesto 

territoriale e scolastico nel quale opera; 

 

Nell’ambito di un processo volto alla auto-responsabilizzazione del minore 

 
DICHIARANO 

 

⚫ di essere consapevoli che la presente autorizzazione esonera il personale scolastico da ogni 

responsabilità connessa all’adempimento dell’obbligo di vigilanza; 

 

⚫ di aver valutato le caratteristiche del percorso casa-scuola e dei potenziali pericoli, e che il 

proprio figlio/a lo conosce e lo ha già percorso autonomamente senza accompagnatori; 

 
⚫ di aver valutato la capacità di autonomia, le caratteristiche e il comportamento abituale del 

proprio figlio/a, e che il proprio figlio/a ha già manifestato autonomia e capacità di evitare 

situazioni di rischio; 

 

Per quanto sopra, 

AUTORIZZANO 

l’Istituto Comprensivo "Iqbal Masih" di Malnate a consentire l'uscita autonoma del/della proprio/a 

figlio/a dai locali scolastici al termine dell'orario delle lezioni [e ad avvalersi in modo autonomo del 

servizio di trasporto scolastico eventuale, se esistente ed utilizzato]. 
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SI IMPEGNANO A 

- a dare chiare istruzioni affinché il proprio figlio/a, all’uscita dalla scuola, rientri direttamente 

alla propria abitazione, senza divagazioni; 

 

- informare tempestivamente la scuola qualora le condizioni di sicurezza si dovessero 

modificare; 

 
- ritirare il proprio figlio/a personalmente, o tramite adulto appositamente delegato, su 

eventuale richiesta della scuola qualora sia opportuno per motivi di sicurezza e/o salute; 

 
- ricordare costantemente al proprio figlio/a la necessità di corretti comportamenti e il rispetto 

del codice della strada. 

 
Tale autorizzazione potrà essere ricusata dal Dirigente Scolastico con atto motivato, qualora 

vengano meno le condizioni che ne costituiscono il presupposto. 

 

 

.................,    FIRMA DI ENTRAMBI I GENITORI/TUTORI DEL MINORE 

 
  

 

Oppure: 
 

I.. sottoscritt.., consapevole delle conseguenze amministrative e penali per chi rilasci dichiarazioni 

non corrispondenti a verità, ai sensi del DPR 445/2000, dichiara di aver rilasciato la suestesa 

autorizzazione in osservanza delle disposizioni sulla responsabilità genitoriale di cui agli artt. 316, 

337 ter e 337 quater del codice civile, che richiedono il consenso di entrambi i genitori". 

 

.........................,    FIRMA DEL GENITORE 
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CAPITOLO 2°-TUTELA DELLA SALUTE DEGLI ALUNNI 
 

a) Ogni coordinatore di classe riceve dalla segreteria ad inizio d’anno l’elenco degli 

alunni con il numero telefonico della abitazione e del luogo di lavoro dei familiari. I 
dati devono essere conservati in aula, in luogo inaccessibile ad estranei, a 

disposizione anche di eventuali supplenti. 

 

b) In caso di malessere l’insegnante si metterà in contatto con i genitori dell’alunno 

per chiederne l’intervento, provvedendo nel frattempo al ricovero dello scolaro nella 

sala medica dove esso sarà custodito con l’assistenza di un collaboratore scolastico. 

Non sarà somministrato alcun medicamento se non da parte del genitore stesso o su 
segnalazione scritta e specifica del medico di famiglia o del medico scolastico. 

 

c) In caso di malore o di infortunio: 

 

1. ci si atterrà a quanto previsto dal piano di primo soccorso allegato al 

Documento di Valutazione dei Rischi depositato c/o ogni plesso 

2. si avviserà inoltre la famiglia e la segreteria, cui dovrà pervenire, entro 

brevissimo tempo (al massimo il giorno successivo all’infortunio), una 

relazione (v allegato) sottoscritta dagli operatori scolastici direttamente 

interessati dai casi sopra citati e comunque da tutti i docenti dell’alunno 
infortunato, oltre che dall’Addetto al servizio di primo soccorso eventualmente 

intervenuto, in cui oltre ai dati anagrafici dell’alunno coinvolto, alla data e al 

luogo, vengano dettagliatamente descritti gli estremi dell’accaduto e i 

comportamenti assunti dai responsabili della sorveglianza e assistenza. Alla 

relazione verranno allegate eventuali certificazioni, relative alla diagnosi e 

alla prognosi rilasciata dal medico. 

 

Art. 2 – MALATTIE EPIDEMICHE O PARASSITARIE 

 
MALATTIE INFETTIVE 

In ogni plesso, in luogo accessibile a tutti, è depositato il seguente materiale: 

- la brochure “Malattie infettive e comunità infantili” della Regione Lombardia , 

composta da un libretto sulle misure generali di prevenzione e di controllo 

(allontanamento, assenza per malattia) e da 19 schede esplicative sulle malattie 
infettive 

- un modello di nota informativa per i genitori da utilizzare, al verificarsi di due o 
più casi, mediante affissione allegando la scheda ingrandita della malattia 
infettiva della brochure regionale 

- il vademecum operativo sulla prevenzione delle malattie infettive e le precauzioni 

universali 
- il foglio informativo sull’igiene delle mani tradotto in otto lingue. 

È compito dell’addetto SPP di plesso curare la conservazione di tale documentazione   e, 

al fine di una completa applicazione delle raccomandazioni previste, fare in modo che tutto 

il personale, compreso i supplenti e i rappresentanti dei genitori, abbiano la possibilità di 

conoscere e consultare il materiale. 

Al verificarsi di situazioni/casi sospetti verrà data immediata comunicazione alla Direzione 
che provvederà a fornire le opportune istruzioni. 

Art. 1 – PRIMO SOCCORSO PER MALORI ED INFORTUNI 
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PEDICULOSI 

Dove si verificano casi di pediculosi ci si attiene alle seguenti procedure fissate dal “ 

Servizio di Medicina preventiva di Comunità”. 

Attori coinvolti: 

 

a) la famiglia: ha la responsabilità principale della prevenzione, dell’identificazione 

e del trattamento della pediculosi, per i propri figli 

 

b) la scuola: ha un ruolo importante nel gestire il problema. Il suo compito è quello 

di: 
❑ trasmettere il materiale informativo predisposto dall’ASL 

❑ comunicare alle famiglie la presenza di casi sospetti o accertati di pediculosi 

❑ comunicare all’ASL la presenza di recidive e focolai (per focolaio si intende la 

presenza di due o più casi contemporaneamente nella stessa classe/sezione) 

 

c) il Medico curante e il Pediatra di Libera Scelta: sono responsabili dei problemi 

di salute, della diagnosi e della terapia di tutte le patologie che possono interessare i 
loro assistiti. La loro opera di consulenza e le indicazioni per la scelta del 

trattamento più idoneo sono essenziali. Sono tenuti a segnalare all’ASL tutti i casi 

riscontrati al fine di permettere l’individuazione di focolai epidemici; 

 

d) l’ASL: ha il compito di: 

❑ educare le famiglie, i bambini ed i docenti alla prevenzione e informare sul 

trattamento della pediculosi 
❑ fornire consulenza ai genitori per la diagnosi, il trattamento e la prevenzione, 
❑ sorvegliare l’andamento epidemiologico 

❑ gestire i focolai epidemici 

❑ predisporre annualmente report; 

 

e) il Farmacista: molte volte è la prima figura professionale a cui si rivolgono i 

genitori, la sua opera di consulenza e informazione è utile, ma per personalizzare 

la terapia è essenziale rivolgersi al proprio Pediatra, in particolar modo in caso di 
recidive. 

 

PROTOCOLLO OPERATIVO 

Nell’ambito scolastico si distinguono due tipologie di azioni: 

1. Azioni routinarie: effettuate indipendentemente dalla presenza di casi di 

pediculosi, 

2. Azioni straordinarie: effettuate in presenza di uno o più casi. 

 

Azioni routinarie 

All’inizio dell’anno scolastico, in occasione della prima assemblea di classe, gli insegnanti 

distribuiscono alle famiglie degli alunni neoiscritti il depliant informativo “Liberi dai 

pidocchi” e forniscono per tutte le classi istruzioni sulle misure preventive da mettere 

sempre in atto, dei loro compiti e responsabilità. 

 
Azioni straordinarie 

Si attivano alla segnalazione di uno o più casi. 

L’insegnante che nota segni evidenti di infestazione sulla testa del singolo bambino 

(presenza ictu oculi, ossia senza che sia necessaria un’ispezione) di numerose lendini e/o 

del parassita, segnala il sospetto di pediculosi al Dirigente Scolastico. L’Art. 40 del DPR 

22.12.1967 n. 1518 prevede infatti che l’insegnante “qualora rilevi negli alunni segni 

sospetti di malattia infettiva deve avvertire, ..omissis.., il Direttore della scuola o il Capo 
d’Istituto”. 

In caso di riscontro di pediculosi i bambini non devono essere isolati o mandati a casa o 

discriminati con comportamenti, linguaggi verbali o non verbali. Tutti gli operatori sono 
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tenuti al segreto professionale: i dati di salute sono considerati sensibili e quindi 
massimamente tutelati dalla legge sulla privacy. 

Alla segnalazione di uno o più casi, proveniente dal genitore, dall’insegnante o dal 

Distretto, il Dirigente Scolastico fa distribuire in tutte le sezioni per la scuola dell’infanzia 

e nella sola classe coinvolta dal problema nel caso di scuola primaria, la sotto elencata 

modulistica: 

 

➢ Ai genitori dei bambini della classe: 

1. lettera segnalazione di sospetta pediculosi (all. A) 

2. depliant informativo “liberi dai pidocchi” (all. B) 

 

Se la situazione persiste e/o aumenta coinvolgendo più bambini (focolaio epidemico), il 

Dirigente Scolastico o suo delegato contatterà il Referente per le malattie infettive del 
Distretto Socio-Sanitario (all. C) che valuterà le azioni da intraprendere nello specifico (es. 

colloquio col Pediatra, convocazione della famiglia, riunione a scuola, coinvolgimento 

dell’Assistente Sociale, ecc..) 

 

CRITERI PER LA FREQUENZA SCOLASTICA 

Il bambino può frequentare la scuola il giorno successivo, dopo aver effettuato il 

trattamento. 

 

TUTELA DELLA PRIVACY 

Come da informativa firmata dai genitori a scuola, i dati personali e sensibili degli alunni 

possono essere trasmessi ai Servizi dell’ASL per i compiti istituzionali assegnati di 
prevenzione, tutela e sorveglianza della salute pubblica. 
I numeri telefonici e di fax presenti nell’all. C sono dedicati esclusivamente ai casi di 

malattie infettive e sono gestiti esclusivamente da operatori sanitari. 

Nel rispetto delle misure di sicurezza dei dati personali e sensibili tutti gli operatori 

scolastici e sanitari coinvolti sono, di norma, tenuti al segreto professionale ed a mettere 

in atto, durante l’applicazione di ogni fase del protocollo, tutte le misure presenti nel 
Decreto Legislativo 196/2003 “Codice in materia di protezione personale dei dati” e nei 

regolamenti e delibere istituzionali degli Istituti Scolastici e dell’ASL. 

 

ALLEGATI 

 
A – Segnalazione di sospetta pediculosi 
B – Depliant informativo “Liberi dai pidocchi” 

C – Elenco recapiti operatori distrettuali 

D- Segnalazione di sospetta pediculosi nella scuola 

 

Art. 3 - INSERIMENTO IN COLLETTIVITA’ DI ALUNNI BISOGNOSI DI CURE. 

SOMMINISTRAZIONE FARMACI 

L’accoglienza di bambini segnalati dai genitori come “indisposti” con segni e sintomi più o 
meno evidenti (febbre, vomito, diarrea, ecc.) deve avvenire con estrema cautela, 
nell’interesse della tutela della salute del bambino e della collettività. 

 

Al fine di tutelare il diritto allo studio, la salute e il benessere all’interno della struttura 

scolastica si individuano le garanzie e i percorsi di intervento sostenibili, finalizzati all’ 

esigenza di tutelare l’inserimento scolastico di soggetti affetti da patologie croniche o acute 

in trattamento terapeutico, compatibili con la frequenza scolastica. E’ in quest’ottica che la 
presenza di bambini in condizioni di particolare fragilità deve prevedere l’elaborazione da 

parte della scuola, insieme al medico curante e alla famiglia, di un progetto condiviso che 

tenga conto delle esigenze specifiche. 

 

MODALITÀ DI ATTIVAZIONE DELL’ INTERVENTO 
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L’accoglienza e/o la permanenza a scuola di alunni portatori di particolari bisogni 
(emofilico, diabetico, sieropositivo, ecc.) possono avvenire previa autorizzazione del 

Dirigente Scolastico atta a garantire le migliori condizioni di accoglienza e sicurezza. 
In via ordinaria nessun medicinale o cura può essere somministrata a scuola senza aver 

acquisito prima l’autorizzazione del dirigente. 

 

RICHIESTA AUTORIZZAZIONE DEL GENITORE 

Il genitore, in caso di bisogno di eventuale somministrazione di farmaci in ambito 

scolastico, presenta richiesta di autorizzazione al Dirigente Scolastico con modulistica 
appositamente predisposta (v All. 1: Richiesta di autorizzazione per la somministrazione 

di farmacia scuola) allegando la certificazione medica attestante lo stato di malattia 

dell’alunno con la prescrizione specifica dei farmaci da assumere. Dopo l’autorizzazione 

del Dirigente Scolastico, il genitore/tutore, consegnerà alla scuola il farmaco in confezione 

integra e fornirà un recapito telefonico al quale sia sempre disponibile egli stesso o un suo 

delegato per eventuali emergenze. 

 
PRESCRIZIONE/CERTIFICAZIONE 

La prescrizione medica deve specificare: 

- nome dell’alunno,    patologia ed evento che richiede l’assoluta necessità ed 

indispensabilità della somministrazione del farmaco durante l’orario scolastico 

- le modalità-espresse in modo chiaro, inequivocabile e non discrezionale-inerenti la 

conservazione del farmaco, posologia e tempi di somministrazione e la durata della 

terapia, le eventuali cautele da adottarsi e la dichiarazione che l’intervento non 

richiede il possesso di cognizioni specialistiche di tipo sanitario, né l’esercizio di 

discrezionalità tecnica da parte dell’adulto somministratore. 

 

AUTORIZZAZIONE DEL DIRIGENTE SCOLASTICO 

Il Dirigente Scolastico, a fronte della richiesta e delle prevista certificazione: 
- individua il personale idoneo 

- se necessario, organizza momenti formativi per il personale scolastico 
interessato alla somministrazione dei farmaci 

- autorizza la somministrazione del farmaco (v all 2) 

 

Per situazioni cliniche di particolare rilievo, il Dirigente Scolastico potrà consultare il 

Medico del Distretto Socio Sanitario di riferimento che, acquisita la necessaria 

documentazione della famiglia e dal Medico curante, avrà cura di coordinare la 

predisposizione di un protocollo specifico, individuando di volta in volta le soluzioni più 

idonee. 
 

Art . 4-DIVIETO DI FUMARE NELLE SCUOLE 

 

Premessa 

Le norme sancite a salvaguardia della salute pubblica assumono per la scuola finalità di 

carattere sanitario (il fumo è una delle cause più certe di malattie degenerative e croniche) 

e socio-educative: la trasgressione del divieto di fumare negli ambiti scolastici imposto 

dalla legge rappresenta un comportamento certamente diseducativo nei confronti degli 

alunni che sono implicitamente indotti ad ignorare precise disposizioni di legge. 

 

Nelle aule, nei locali e in ogni altro luogo dell’edificio scolastico in cui si applica il divieto 
sono apposti cartelli con l’indicazione del divieto stesso nonché l’indicazione della relativa 
norma e delle sanzioni applicabili. 

I docenti responsabili del servizio di prevenzione e protezione sono incaricati di vigilare e 

contestare, in qualità di Pubblico Ufficiale, le infrazioni applicando le sanzioni. 
 

Locali e aree soggetti al divieto di fumo 
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In ogni locale sito all’interno degli edifici scolastici, così come nelle aree all’aperto di 

pertinenza, è fatto divieto ai dipendenti, agli utenti e al pubblico di fumare. 
 

Sigarette elettroniche 

Il divieto di fumo si estende all’uso delle sigarette elettroniche 
 

Cartellonistica 

Dove vige il divieto di fumo sono apposti i cartelli che riportano le seguenti indicazioni: 
- divieto di fumo 

- indicazione della norma che impone il divieto 

- sanzioni applicabili 

- lavoratore/i incaricato/i di vigilare sull’osservanza del divieto. 
 

Soggetti preposti al controllo dell'applicazione del divieto 

Il Dirigente Scolastico individua i responsabili preposti all’applicazione del divieto in 

ciascuna delle sedi, con i seguenti compiti: 

a. vigilare sulla corretta apposizione dei cartelli informativi, da collocarsi in posizione 

benvisibile in tutti i luoghi ove vige il divieto 

b. vigilare sull’osservanza del divieto, contestare le infrazioni e verbalizzarle 
utilizzando l’apposita modulistica 

c. notificare o direttamente o per tramite del Dirigente Scolastico o suo delegato la 

trasgressione alle famiglie degli allievi sorpresi a fumare 

Tali funzionari incaricati richiameranno i trasgressori all’osservanza del divieto e 

segnaleranno attraverso “ processo verbale di illecito amministrativo” (v. allegato 

“processo verbale”) le infrazioni al Capo d’istituto di cui competenza è applicare le sanzioni. 
 

Sanzioni 

Chiunque violi il divieto è soggetto alle sanzioni amministrative pecuniarie. 

Per gli alunni sorpresi a fumare a scuola, si procede inoltre a notificare ai genitori 

l’infrazione della norma. 

Le sanzioni sono versate all’entrata del bilancio dello Stato. 

Coloro che, pur essendo preposti al controllo, non fanno rispettare le singole disposizioni, 

sono soggetti alla sanzione amministrativa. 
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Relazione denuncia infortunio alunni 
 

 

 

 
OGGETTO: denuncia infortunio alunno 

 

Al Dirigente 
Scolastico dell’I.C. di Malnate 

 

 
Nome e cognome dell’alunno ……………………………………………………………………….. 

 

Plesso ………………………………… ………………. classe ………… sezione……………… 

 

Nato a …………………… Il …………residente a …….. …..in via……………………….. n. …. 
 

Data dell’infortunio ………………………….. ora……………… luogo……………………………. 

 

Descrizione dell’accaduto 
(descrivere in maniera sintetica ma esatta le modalità dell’infortunio, in particolare specificando 
quanto segue: 

▪ dinamica dell’ evento 

▪ cosa è successo di imprevisto per cui è accaduto l’ infortunio 
▪ in conseguenza a ciò cos’è accaduto e quali danni osservabili ha riportato il minore 

▪ eventuali responsabilità di terzi: compagni, adulti, situazioni di rischio oggettivo 

▪ posizione e attività di tutti i docenti titolari di classe ed eventuali testimoni 

▪ quali interventi di pronto soccorso sono stati effettuati e da parte di chi 
 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 

Malnate, lì………………………….. 
 

Firma docenti………………………………………………………………………………………………………………… 

 

Firma addetto servizio primo soccorso …………………………………………………………. 
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Allegato A pediculosi 

 
ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE “IQBAL MASIH” DI MALNATE 

Via Baracca, 1 – 21046 Malnate (VA) Tel. 0332 427002 – Fax 0332 861245 

C.F. 80014720124 - www.comprensivomalnate.gov.it 

e-mail: vaic831001@istruzione.it; Posta certificata: vaic831001@pec.istruzione.it 
 

Prot.  Malnate,     
 

OGGETTO: segnalazione di sospetta pediculosi 
 

Ai genitori degli alunni della classe ….sez….. 
 

Vi informo che nella sezione/classe frequentata da Vs. figlio/a sono stati segnalati casi accertati 

e/o sospetti di pediculosi. 

Vi invito pertanto a controllare in modo accurato i capelli del bambino/a e, nel caso risultasse 

positivo, tutti i componenti della famiglia, e a contattare il Vostro Pediatra di Libera 
Scelta/Medico di Medicina Generale o gli Operatori Sanitari referenti per la profilassi delle malattie 

infettive del Distretto Socio-Sanitario, per l’accertamento o l’esclusione della diagnosi. 
 

Nel caso in cui Vs. figlio/a risultasse affetto/a da pediculosi, è necessario che: 

 

1. il Pediatra/Medico Curante accerti la diagnosi per la segnalazione alla ASL; 

 

2. il bambino sia sottoposto a trattamento secondo le indicazioni del Pediatra e/o presenti nel 

depliant “Liberi dai pidocchi”; 

 
3. tutti i componenti della famiglia siano sottoposti ad accurato controllo e, nel caso di presenza 

di lendini o pidocchi, effettuino il trattamento; ad eventuali compagni di letto si consiglia il 

trattamento anche se negativi al controllo; 

 
4. qualora un altro figlio sia positivo e frequenti una comunità scolastica, venga informata l’ 

insegnante affinché si distribuisca il materiale informativo anche nell’altra classe; 

 

5. siano informati i genitori dei bambini che hanno avuto contatti recenti con il proprio figlio; 
 

6. tutti gli effetti personali siano trattati come da indicazioni del depliant; 

 

7. si consulti il proprio Pediatra/Medico per individuare il prodotto più idoneo in caso di recidive. 
 

Se il/la vostro bambino/a, è affetto da pediculosi, potrà frequentare la scuola solo 

dopo aver eseguito il trattamento (come da Delibera Regionale 30 settembre 2004 – N.7/18853 

“Sorveglianza, notifica, controllo delle malattie infettive: revisione e riordino degli interventi di 

prevenzione in Regione Lombardia”). 

Gli operatori referenti per la Profilassi Malattie Infettive del Vostro Distretto Socio Sanitario sono 
disponibili per informazioni e consulenze. 

Il protocollo della pediculosi, il depliant, la modulistica e altro materiale informativo sono 

scaricabili anche dal sito dell’ASL di Varese. 
 

Confidando nella Vs. collaborazione, Vi ringrazio e porgo cordiali saluti. 
 

Data………………………. 
Il Dirigente Scolastico 

Dr Lucio Valli 

 

 

 
    

http://www.comprensivomalnate.gov.it/
mailto:vaic831001@istruzione.it
mailto:vaic831001@pec.istruzione.it
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Mod. A1 pediculosi Segnalazione dell’insegnante 
 

 

 
 

AL DIRIGENTE SCOLASTICO 

dell’Istituto Comprensivo 

di MALNATE 

 
 

 
Oggetto: modello per segnalazione dell’insegnante per caso di pediculosi 

 

 

La sottoscritta insegnante 
 

Della classe sez. del plesso “ ”di , visto il 
 

Regolamento di Istituto, 
 

SEGNALA 
 

 

in data odierna un caso di pediculosi l’alunna/o   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Data Firma 
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Mod. A2 pediculosi Segnalazione ricevuta dal genitore 
 

 

 

 

AL DIRIGENTE SCOLASTICO 

dell’Istituto Comprensivo 

di MALNATE 

 
 

Oggetto: modello per segnalazione dell’insegnante per caso di pediculosi 

 
 

 

L’ insegnante della classe Sez.   
 

 

del plesso “ ” di , visto il Regolamento di Istituto, 

 

 

COMUNICA 

 

 

che in data odierna è stata informata dal genitore Sig.re/ra    
 

dell’alunno/a che il proprio figlio/a è affetto da pediculosi. 

 
 

 

 
 

Data Firma 
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Allegato B Brochure informativa pediculosi 
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Allegato C pediculosi 
 

AZIENDA SANITARIA LOCALE- ASL DELLA PROVINCIA DI VARESE 
DIREZIONE SANITARIA DIPARTIMENTO DI PREVENZIONE MEDICO 

Servizio Igiene e Sanità Pubblica 
Tel. 0332 277571/277240 FAX 0332 277580 

E-MAIL igienesanitapubblica@asl.varese.it 

 

Modalità d’invio: la scheda per le malattie infettive a invio immediato va inoltrata: 
 

➢ da lunedì a giovedì dalle 08.00 alle 17.00 e venerdì dalle 08.00 alle 16.00 al Distretto 

Socio Sanitario territorialmente competente con le modalità sotto indicate 

 

➢ in tutti gli altri orari e giorni incluse eventuali festività infrasettimanali telefonare al numero 

0332 277111 (centralino ASL) che provvederà a contattare il medico reperibile. 

 
 

AREA 

DISTRETTUALE 

DISTRETTI 

SOCIO SANITARI 

 

TEL. 
 

FAX 

 

E-MAIL 

 

 

BUSTO 

ARSIZIO 

 
BUSTO ARSIZIO 
V.le Stelvio, 3 

 
0331 
388001 

 
0331 
388027 

 

malinfbusto@asl.varese.it 

 

CASTELLANZA 
Via Roma, 44 

 

0331 
388001 

 

0331 
388027 

 

malinfbusto@asl.varese.it 

 
 

GALLARATE 

 
GALLARATE 
V. L. da Vinci, 1 

 
0331 
709951 

 
0331 
709950 

 

malinfgallarate@asl.varese.it 

 

SOMMA LOMBARDO 
V. Cavour, 2 

 

0331 
258131 

 

0331 
258128 

 

malinfgallarate@asl.varese.it 

 

LAVENO 

MOMBELLO 

 
CITTIGLIO 
Laveno-V. Ceretti, 8 

 
0332 
625344 

 
0332 
625387 

 

malinfluino@asl.varese.it 

 

LUINO 
V. Verdi, 6 

 

0332 
542821 

 

0332 
542828 

 

malinfluino@asl.varese.it 

 

 

SARONNO 

 
SARONNO 
V. Manzoni, 23 

 

02 9601851 

 
02 
96704193 

 

malinfsaronno@asl.varese.it 

 

TRADATE 
V. Gradisca, 16 

 

0331 
815102 

 

0331 
815103 

 

malinfsaronno@asl.varese.it 

 

 

SESTO 

CALENDE 

 
AZZATE 
V. Acquadro, 6 

 
0332 
456251 

 
0331 
920279 

 

malinfsesto@asl.varese.it 

 

SESTO CALENDE 
L.go C. Dell’Acqua, 1 

 

0331 
961432 

 

0331 
920279 

 

malinfsesto@asl.varese.it 

 

 

VARESE 

 
ARCISATE 

V. Campi Maggiori, 

23 

 
0332 

476219 

 
0332 

476226 

 

malinfvarese@asl.varese.it 

 

VARESE 

V. O. Rossi, 9 

0332 

277395 

segret. tel. 

0332 
277412 

 

0332 

277472 

 

malinfvarese@asl.varese.it 

mailto:igienesanitapubblica@asl.varese.it
mailto:malinfbusto@asl.varese.it
mailto:malinfbusto@asl.varese.it
mailto:malinfgallarate@asl.varese.it
mailto:malinfgallarate@asl.varese.it
mailto:malinfluino@asl.varese.it
mailto:malinfluino@asl.varese.it
mailto:malinfsaronno@asl.varese.it
mailto:malinfsaronno@asl.varese.it
mailto:malinfsesto@asl.varese.it
mailto:malinfsesto@asl.varese.it
mailto:malinfvarese@asl.varese.it
mailto:malinfvarese@asl.varese.it
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Allegato D pediculosi 

 
ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE “IQBAL MASIH” DI MALNATE 

Via Baracca, 1 – 21046 Malnate (VA) Tel. 0332 427002 – Fax 0332 861245 

C.F. 80014720124 - www.comprensivomalnate.gov.it 

e-mail: vaic831001@istruzione.it; Posta certificata: vaic831001@pec.istruzione.it 
 

 

OGGETTO: segnalazione casi di pediculosi nella scuola 
 

Ai genitori degli alunni della classe/sezioni 
 

Vi informo che nella sezione/classe frequentata da Vs. figlio/a sono stati segnalati casi accertati e/o sospetti 
di pediculosi. 

Vi allego il depliant informativo “liberi dai pidocchi” e Vi invito a sottoporre ad accurato e periodico controllo 

Vs. figlio/a e tutti i componenti della famiglia. 

Nel caso di presenza di lendini e/o parassiti: è importante recarsi dal Pediatra di Libera Scelta 

o medico di fiducia o presso gli Operatori Sanitari del Centro Profilassi Malattie Infettive del Distretto Socio 
Sanitario per l’accertamento o l’esclusione della diagnosi e le indicazioni per il trattamento. 

Se il/la vostro bambino/a risulterà affetto da pediculosi, potrà frequentare la scuola dopo il trattamento. 

Confidando nella Vs. collaborazione al fine di evitare l’ulteriore diffusione dell’infestazione, Vi ringrazio e 
porgo cordiali saluti. 

Il Dirigente Scolastico 

Dr. Lucio Valli 
 

Mod. D pediculosi 

 
ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE “IQBAL MASIH” DI MALNATE 

Via Baracca, 1 – 21046 Malnate (VA) Tel. 0332 427002 – Fax 0332 861245 
C.F. 80014720124 - www.comprensivomalnate.gov.it 

e-mail: vaic831001@istruzione.it; Posta certificata: vaic831001@pec.istruzione.it 

 
 

 

OGGETTO: segnalazione casi di pediculosi nella scuola 

 

Ai genitori degli alunni della classe/sezioni 
 

Vi informo che nella sezione/classe frequentata da Vs. figlio/a sono stati segnalati casi accertati e/o sospetti 

di pediculosi. 

Vi allego il depliant informativo “liberi dai pidocchi” e Vi invito a sottoporre ad accurato e periodico controllo 
Vs. figlio/a e tutti i componenti della famiglia. 

Nel caso di presenza di lendini e/o parassiti: è importante recarsi dal Pediatra di Libera Scelta 

o medico di fiducia o presso gli Operatori Sanitari del Centro Profilassi Malattie Infettive del Distretto Socio 
Sanitario per l’accertamento o l’esclusione della diagnosi e le indicazioni per il trattamento. 

Se il/la vostro bambino/a risulterà affetto da pediculosi, potrà frequentare la scuola dopo il trattamento. 

Confidando nella Vs. collaborazione al fine di evitare l’ulteriore diffusione dell’infestazione, Vi ringrazio e 
porgo cordiali saluti. 

Il Dirigente Scolastico 

Dr. Lucio Valli 

 

 

 
    

 

 

 
M i n i s t e r o d e l l a P u b b l i c a I s t r u z i o n e 

PROT. N°   MALNATE,    

PROT . N°   MALNATE,    

http://www.comprensivomalnate.gov.it/
mailto:vaic831001@istruzione.it
mailto:vaic831001@pec.istruzione.it
http://www.comprensivomalnate.gov.it/
mailto:vaic831001@istruzione.it
mailto:vaic831001@pec.istruzione.it
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RICHIESTA DI SOMMINISTRAZIONE DI FARMACI 
IN ORARIO SCOLASTICO 

da compilare a cura dei genitori dell’alunno e da consegnare al Dirigente Scolastico 

 

 
 

..l.. sottoscritt… ……………………………………..……… genitore di.................................................... nato 

a…………………………….. il……………… residente a ……………………… in via…………………………………………… 

frequentante la classe ……… sez………..della Scuola ……………………………………………………………. 

Essendo il minore affetto da ............................................................................................ e constatata l’assoluta 

necessità, chiede la somministrazione in ambito ed orario scolastico dei farmaci come da allegata 

proposta del medico rilasciata in data……………… dal Dr……………………………………………….. 

Si precisa che la somministrazione del farmaco è fattibile anche da parte di personale non sanitario 

adeguatamente informato, di cui si autorizza fin d’ora l’intervento. 

Acconsento al trattamento dei dati personali e sensibili ai sensi del D.lgs 196/03 nei limiti delle 

necessità poste a soddisfare quanto previsto nella richiesta. 

(i dati sensibili sono i dati idonei a rivelare lo stato di salute delle persone) 

 SI  NO 

 
Data…………… Firma dei genitori o di chi esercita la potestà genitoriale 

 

…………………….……….……………………………… 

 

Numeri di telefono utili: 
 

• Genitori    
 

• Pediatra di libera scelta / Medico Curante    
 
 

 

 

Il Dirigente Scolastico, constatata l’assoluta necessità, autorizza la somministrazione della 

terapia in ambito e orario scolastico secondo le indicazioni precisate nell’allegato: 

□ prescrizione □ protocollo 

 
Data ……………. Firma del Dirigente Scolastico 

 

…………………………………………………… 
 

 

Per notifica al personale 

 

Data Firma       
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PRESCRIZIONE DEL MEDICO DI FAMIGLIA (1) 

PER LA SOMMINISTRAZIONE DI FARMACI IN ORARIO SCOLASTICO 
 

 
 

Vista la richiesta dei genitori e constatata l’assoluta necessità, si prescrive la 

somministrazione in orario scolastico, da parte di personale non sanitario, all’alunn…. 

Cognome …………………………………… Nome……………………… Data di nascita …………………….. 

 
del seguente farmaco (nome commerciale del farmaco)…………………………………………………………… 

 

 

Modalità di somministrazione …………………………………………………… dose ………………………… 

 

Orario: … … … … 

 

Durata terapia (entro i limiti del singolo anno scolastico) dal……………………….. al………………………. 

 

Terapia di mantenimento: …….……………………………………………………………………………………… 

 

Terapia in caso di manifestazioni acute (v. eventuale scheda per patologia allegata): 

 

………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

Modalità di conservazione del farmaco: ………………………………………………………………………… 

Note …………………………………………………………….………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 

Data ……………… Timbro e firma del Medico 

 

……..………………………………….. 

 
(1) pediatra di libera scelta o medico di medicina generale 
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“Processo verbale di accertamento di illecito amministrativo”: 
 

“Processo verbale n. ……………………… del ……………. 

 

 

L’anno ………………,   il giorno …………….,     del mese di ……………….. ,     alle ore …….,     nei 

locali/oppure:nell’area all’aperto di pertinenza dell’istituzione scolastica sede di Via ..................... , 

Comune di ………………………………., il sottoscritto ……………………………………………………………., in qualità di 

Funzionario Incaricato all’accertamento e contestazione delle violazioni del divieto di fumo di cui alla 

Legge 11.11.1975, n. 584, e all’Art. 51 della Legge 16 gennaio 2003 come integrato dall’Art. 

4        del Decreto-legge 9 settembre 2013, n.        104, accerta        che: il 

Sig./la Sig.ra ………………………………………………….,   nat … a …………………………. (….) e residente a 

……………………………….(….), Via ………………………….., n. …., documento d’identità.................................... , 

ha violato le disposizioni della normativa antifumo in quanto …………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

(eventualmente)... ed è incorso nell’aggravante di cui all’Art. 7, comma 1 della Legge 11.11. 1975, 

n. 584 (presenza di minore di anni 12 o di donna in evidente stato di gravidanza) in quanto erano 

presenti: …………………………………………………………………………………………………….. , 

commina allo/a stess .. una ammenda pari a € ........................ e gli/le consegna un modulo F23 

precompilato, con le opportune istruzioni. 

 

Il trasgressore ha chiesto che sia inserita nel processo verbale la seguente dichiarazione: 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

Il trasgressore Il verbalizzante 

………………………………………. ………………………………….. 

 

 
 

AVVERTENZA: 

A norma dell’Art. 16 della Legge 24.11.1981, n. 689, è ammesso il pagamento della somma, entro il termine 

di 60 giorni dalla contestazione immediata o, se questa non vi è stata, dalla notificazione degli estremi della 

violazione. 

Dell’avvenuto pagamento deve data comunicazione all’istituto scolastico, presentando copia del presente 

verbale accompagnato dalla ricevuta di versamento. 

Trascorso inutilmente il termine di cui sopra, il Funzionario Incaricato per il tramite del Dirigente Scolastico 

trasmette il rapporto al Prefetto, quale Autorità competente per le successive iniziative.” 
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CAPITOLO 3°- SCIOPERO DEL PERSONALE INSEGNANTE E VIGILANZA 

SUI MINORI NORME DI COMPORTAMENTO 
 

L’operatore scolastico è certamente un lavoratore, e come tale va tutelato, ma è nello 

stesso tempo investito, in certa misura, anche di funzioni e responsabilità pubbliche. 
Il destinatario del servizio scolastico è l’alunno, titolare al diritto dell’istruzione e al quale, 

come minore, va garantita la custodia, la vigilanza e all’occorrenza l’assistenza. 

Il diritto alla vigilanza è un diritto primario, costituzionalmente garantito, del quale il 

docente non deve sentirsi esonerato per il semplice fatto che, effettuando lo sciopero, 

esercita un proprio diritto. L’obbligo di vigilanza, e l’inerente responsabilità, non insorgono 

per la scuola se non a seguito del fatto che i minori le siano stati affidati dalle rispettive 
famiglie. Al fine di garantire il massimo della continuità del servizio di vigilanza scolastica, 

in occasione della proclamazione di scioperi degli operatori scolastici, andranno osservati i 

seguenti comportamenti secondo le procedure e le responsabilità introdotte e regolate 

dalle leggi. 

 

 

- il diritto all’incolumità fisica degli alunni minori 

- diritto all’istruzione, con particolare riferimento all’esigenza di assicurare la 

continuità dei servizi, nonché lo svolgimento degli scrutini finali e degli esami. 

Le prestazioni indispensabili che assicurano il contenuto essenziale di tali servizi sono: 

- attività dirette e strumentali riguardanti lo svolgimento degli scrutini, delle 
valutazioni finali e degli esami 

- vigilanza sui minori durante il servizio di refezione 

- adempimenti necessari per assicurare il pagamento degli stipendi 

- atteso che l’effettiva garanzia del diritto all’istruzione e delle relative prestazioni 

indispensabili si ottiene solo se non viene compromessa l’efficacia dell’anno 

scolastico, espressa in giorni o ore, gli scioperi non possono superare il limite di 

40 ore individuali 

- realizzazione, nei confronti dei minori che accedono all’edificio scolastico, di 

attività culturali ed educative sostitutive, ove non sia possibile lo svolgimento 
delle lezioni 

- attività per assicurare nelle scuole la continuità dei servizi, garantendo 

comunque la sorveglianza degli alunni che eventualmente accedessero all’edificio 

scolastico. 
 

Art. 2 – PROCEDURE 

Il Dirigente Scolastico, in occasione di ogni sciopero proclamato con preavviso di almeno 

10 giorni, inviterà in forma scritta il personale a rendere comunicazione volontaria circa 

l’adesione allo sciopero. 

L’astensione individuale dallo sciopero che eventualmente segua la comunicazione di 
adesione, equivale ad un’offerta tardiva di prestazione di lavoro legittimamente rifiutabile 
dal Dirigente Scolastico. 

In base a tali comunicazioni il Dirigente Scolastico valuterà l’entità della riduzione del 

servizio scolastico e la conseguente possibile organizzazione di forme sostitutive di 

erogazione del servizio e comunicherà alle famiglie, almeno 5 giorni prima 
dell’effettuazione dello sciopero, le prevedibili modalità di funzionamento del servizio 

scolastico, ivi compresa l’eventuale sospensione parziale o totale dell’attività didattica. 

Art. 1- PRESTAZIONI INDISPENSABILI DURANTE LO SCIOPERO 

PREMESSA 

Nei servizi pubblici essenziali (quelli rivolti alla soddisfazione di diritti tutelati dalla 

costituzione) l’esercizio del diritto di sciopero deve essere regolato per assicurare alcune 

prestazioni indispensabili. 

I servizi pubblici essenziali individuati per la scuola sono: 



80  

La facoltatività della risposta del personale è volta a tutelare la libertà di coscienza degli 

indecisi e non ad incoraggiare l’adozione di comportamenti ostruzionistici. 

Il Dirigente Scolastico potrà disporre la presenza a scuola all’orario di inizio delle lezioni di 
tutto il personale docente non scioperante in servizio quel giorno, in modo da organizzare 

il servizio scolastico nel rispetto del numero di ore previsto per ogni singolo insegnante. 

 

Il dirigente, in occasione di ciascuno sciopero, individua – sulla base anche della 
comunicazione volontaria del personale A.T.A., circa i propri comportamenti sindacali – i 

nominativi del personale tenuto alle prestazioni indispensabili ed esonero dallo sciopero 

stesso per garantire la continuità delle prestazioni indispensabili. 

 

Art. 3 - CRITERI PER LA DETERMINAZIONE DEI CONTINGENTI DEL PERSONALE 

A.T.A. NECESSARI AD ASSICURARE LE PRESTAZIONI INDISPENSABILI 

 

Si fissano i seguenti contingenti per garantire le prestazioni indispensabili a: 

- svolgimento delle attività dirette e strumentali riguardanti l’effettuazione degli 

scrutini, delle valutazioni finali, degli esami: n°1 assistente amministrativo per le 
attività di natura amministrativa e n°1 collaboratore scolastico per le attività 

connesse all’uso dei locali interessati per l’apertura e chiusura della scuola e per la 

vigilanza sull’ingresso principale 

- per garantire il pagamento degli stipendi al personale: il Direttore SGA ed i 

contingenti di personale su indicati. 

Il Dirigente Scolastico individua–sulla base anche della comunicazione volontaria del 
personale–i nominativi da includere nei contingenti, tenendo conto della volontarietà in 

proposito dei lavoratori e, in subordine, garantendo l’effettuazione di una rotazione tra il 

personale impegnato nei servizi minimi. 

I nominativi inclusi nei contingenti saranno comunicati ai singoli interessati 5 gg prima 

dell’effettuazione dello sciopero. Il soggetto individuato ha il diritto di esprimere, entro il 

giorno successivo alla ricezione, la volontà di aderire allo sciopero, chiedendo la 
conseguente sostituzione nel caso sia possibile. 

 

Art. 4 - CRITERI PER LA DETERMINAZIONE DELLE CONDIZIONI DEL SERVIZIO 

DA EROGARE 

Il Dirigente Scolastico, sulla base delle comunicazioni di adesione allo sciopero pervenute 

nei termini previsti, valuta, discrezionalmente ogni possibile condizione per garantire il 

servizio e adotta le decisioni conseguenti. 

A titolo orientativo si possono prevedere le seguenti modalità di funzionamento in relazione 

al numero complessivo delle astensioni e alle qualifiche dei docenti astenuti, considerate a 

livello di Istituto: 

- attività culturali ed educative sostitutive 
- sospensione delle lezioni parziale o totale per alcune classi 

- sospensione delle lezioni pomeridiane di tutte le classi 
- sospensione del servizio per tutte le classi 

- in occasione di scioperi orari nelle ultime ore, quando le previsioni circa le 

modalità di funzionamento del servizio si rivelassero inadeguate (percentuali di 

adesione allo sciopero superiori al previsto), non potendo dimettere 
anticipatamente le classi rispetto a quanto comunicato perché va garantita la 

continuità del servizio annunciato, accorpamento di alunni di classi/sezioni 

diverse e attività di vigilanza. 

 

Art. 5 - CRITERI PER L’INDIVIDUAZIONE DELLE CLASSI IN CUI MANTENERE UN 

SERVIZIO 

 

Considerato che il fine principale è quello di utilizzare il personale a disposizione al meglio 
e di ridurre il disagio per quanto possibile, si individuano le seguenti priorità: 
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- soluzioni che garantiscano il miglior rapporto continuità/n. alunni 
- classi con il maggior numero di alunni 

- classi in cui è possibile mantenere un qualsiasi livello di continuità. 

Queste soluzioni hanno solo valore indicativo. Rimane di competenza del Dirigente 
Scolastico la valutazione di volta in volta dei presunti effetti dello sciopero sul servizio e la 
previsione delle misure ritenute più idonee. 

Il personale astenuto che non potesse essere utilmente impiegato sulle classi a seguito 

della riduzione o della sospensione del servizio sarà utilizzato per attività funzionali 
all’insegnamento. 

 

CAPITOLO 4°-ASSEMBLEE SINDACALI 

Le procedure da seguire sono le seguenti: 

 

1) Il personale ha diritto di partecipare, in orario di lezione, alle assemblee sindacali per 
dieci ore annue (anno scolastico) pro capite senza decurtazione della retribuzione. Per il 
personale docente può essere tenuta di norma un’assemblea al mese e comunque non più 
di due. 

 

2) Le assemblee possono riguardare la generalità dei dipendenti o gruppi di essi, possono 

essere indette, singolarmente o congiuntamente, dagli organismi rappresentativi dei 

dipendenti. L’ordine del giorno deve riguardare materie di interesse sindacale e del lavoro. 

 

3) Le assemblee coincidenti con l’orario di lezione si svolgono all’inizio o al termine delle 

attività didattiche e possono avere una durata massima di 2 ore. 

 

4) La convocazione, l’O.d.G, la sede, l’orario delle assemblee e l’eventuale partecipazione 
di dirigenti sindacali esterni sono comunicati all’Amministrazione con preavviso scritto da 
effettuarsi almeno sei giorni prima in base all’intesa locale stipulata. 

 

5) La rilevazione dei partecipanti è effettuata dal Dirigente Scolastico. Pertanto, ogni 
docente che intenda partecipare ad una assemblea sindacale deve informare per 

iscritto, tramite l’insegnante coordinatore, il dirigente con almeno quattro giorni di 

anticipo al fine di consentire gli adempimenti organizzativi previsti. 

 

6) Il Dirigente Scolastico sospende le attività didattiche solo per le classi i cui docenti 

parteciperanno all’assemblea avvertendo le famiglie e disponendo gli eventuali 

adattamenti d’orario, per le sole ore coincidenti con quelle dell’assemblea, del personale 
che presta regolare servizio. I minori le cui famiglie non avranno potuto essere preavvisate 

o non abbiano sottoscritto l’avviso saranno trattenuti a scuola e inseriti nelle classi 

funzionanti. 

 

7) Per le assemblee in cui è coinvolto anche il personale ATA, se la partecipazione è 

totale, va prevista la permanenza in servizio al massimo di n°1 assistente amministrativo, 
di n°1 collaboratore scolastico per plessi con un numero di alunni inferiore a 300 e di 2 

negli altri, per garantire il servizio minimo di vigilanza degli accessi e di assistenza ai piani. 

Qualora nessuno si rendesse disponibile, il D. S. individua i nominativi tramite sorteggio 

in presenza di un delegato Rsu, seguendo comunque il criterio della rotazione nel corso 

dell’anno scolastico. 
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TITOLO III – SERVIZI 
 

 

 

A. Per seguire il funzionamento del servizio mensa viene istituita un’apposita Commissione 

Mensa. 

I membri della commissione sono designati tra gli insegnanti ed i genitori dei vari plessi. 

Per i genitori sarebbe auspicabile che avessero competenze specifiche in materia e i loro 

nominativi proposti dal Comitato Genitori. I membri vengono designati dal Consiglio di 
Istituto e ne verrà data comunicazione all’Ufficio Servizi alla Persona. 

La Commissione è composta da 1 docente e 1 genitore per ciascun plesso. Per i plessi con 

un numero di alunni superiore a 300, i genitori designati sono 2. 
I commissari sono nominati per la durata di due anni scolastici e sono riproponibili. 

 

B. Alla commissione vengono attribuiti i seguenti compiti: 

- controllo della funzionalità del servizio 
- controllo della quantità pro-capite conformemente alle tabelle stabilite 

- controllo dell’aderenza al menù quadrimestrale stabilito 

- controllo della qualità della mensa 

- redigere una relazione quadrimestrale illustrante l’andamento del servizio mensa, 

da presentare al Dirigente Scolastico, al Consiglio di Istituto e copia al competente 

servizio comunale 

- avvisare prontamente, in caso di anomalie e disservizio di rilievo il Dirigente 
Scolastico e per esso il Consiglio di Istituto e il responsabile dell’Area servizi alla 
Persona del Comune 

- intervenire direttamente nei casi più urgenti, segnalando al personale interessato 

eventuali disservizi anche momentanei e fornire indicazioni per rimuovere gli 

inconvenienti riscontrati 

- accertarsi che i pasti si svolgano nelle migliori condizioni di confort e di igiene 

- i rappresentanti dei genitori, in particolare, si fanno carico dell’aspetto nutrizionale 

(quantità, qualità salubrità del pasto); i docenti si impegnano a tutelare la mensa 

come momento educativo. Questo non significa che i docenti si esonerino dal 

controllare l’igienicità e l’appetibilità del pasto e le modalità d’erogazione, ma si 

fanno garanti essenzialmente della valenza educativa. 

 
C. Per l’espletamento delle citate funzioni, previo accordo con il referente di plesso, i 

commissari mensa possono: 

a. accedere alla refezione durante l’orario stabilito 

b. assaggiare il cibo in distribuzione 

c. effettuare il controllo di quantità all’atto della distribuzione del pasto 

d. accedere alle cucine ove i pasti vengono preparati per eventuali controlli di qualità 
e quantità all’origine accompagnati da un addetto al servizio mensa 

dell’amministrazione comunale, nel rispetto delle linee guida dettate dall’A.S.L di 

Varese e condivise dall’Amministrazione Comunale (Art.5 Regolamento per il 

funzionamento della Commissione Mensa). 
e. prendere   contatti   col   personale   preposto   all’A.S.L.   per   informazioni   ed 

approfondimenti di carattere strettamente sanitario attinenti al servizio mensa. 

 

D. Per autorità competenti si devono intendere le autorità comunali (amministratori 

comunali, o dirigenti degli uffici), le autorità sanitarie preposte al controllo del servizio 
mensa, il Dirigente Scolastico. 

CAPITOLO 1°- FUNZIONAMENTO DELLA MENSA SCOLASTICA 

ART. 1 – CRITERI PER LA COSTITUZIONE DELLA COMMISSIONE MENSA 
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A. Competenze dell’Istituzione scolastica 

- comunicazione giornaliera all’Ente obbligato del numero e della tipologia dei pasti 

- predisposizione locali scolastici adibiti a refettorio (se utilizzati nella quotidianità 

o saltuariamente per altre funzioni) 
- vigilanza e assistenza agli alunni durante la consumazione del pasto 

- pulizia servizi igienici annessi 

 

B. Competenze dell’Ente locale 
- preparazione dei pasti per gli alunni e per i docenti che ne hanno diritto 

- trasporto dei pasti alla scuola 

- fornitura delle stoviglie e del materiale accessorio alla gestione della mensa 

- ricevimento dei pasti 
- predisposizione del refettorio 

- preparazione dei tavoli per i pasti 

- scodellamento e distribuzione dei pasti 

- pulizia e riordino dei tavoli dopo i pasti 

- lavaggio e riordino delle stoviglie e dei pavimenti 

- gestione dei rifiuti 
 

 

SCUOLE DELL’INFANZIA E PRIMARIA 

- Le insegnanti concordano le turnazioni relative alla loro presenza 

-  In caso d’assenza dell’insegnante di turno, le colleghe la sostituiranno oppure, se 
ciò non sarà possibile, si concorderà con il personale di segreteria o con il 
responsabile di plesso per una sostituzione diversa. 

- Per le scuole dell’infanzia ha diritto al pasto gratuito il personale assegnato al turno 

pomeridiano. 

- Il lunedì e il mercoledì saranno presenti per il plesso C. Battisti dieci docenti, per il 

plesso B. Bai nove/ dieci docenti e per il plesso T. Galbani tre insegnanti. 

- Durante i giorni di tempo lungo gli alunni fruenti del servizio mensa vengono 

accompagnati nel refettorio dall’insegnante di turno. Durante gli altri giorni le 

insegnanti di classe affidano gli alunni fruenti del servizio mensa all’insegnante 

comunale responsabile che è già nell’atrio. 
- Le insegnanti presenti alla prima ora di lezione compileranno una scheda che rileva 

i nominativi dei bambini che usufruiranno del servizio. 

- L’insegnante di turno controllerà che il numero e il nominativo degli alunni a lei 
affidati corrispondano a quelli rilevati al mattino. 

- Qualsiasi variazione rispetto alla prima stesura dell’elenco degli alunni che 

usufruiranno del servizio mensa sarà segnalato dalle colleghe all’insegnante di 
turno. 

Il docente referente della mensa curerà il puntuale aggiornamento di un registro dei 

pasti consumati (mod. A). 

 

PER LA SCUOLA SECONDARIA 

- I docenti con orario da completare (lettere e matematica) sono assegnati secondo 

necessità ai turni mensa concordando con il dirigente il numero di assistenze e i 

giorni. 

-  In caso di assenza di uno o più docenti il responsabile di plesso provvederà alla 

sostituzione con altri docenti. 

ART. 2 - COMPETENZE DELLA SCUOLA E DELL’ENTE LOCALE NEL SERVIZIO 

Art. 3 - ASSISTENZA MENSA DA PARTE DEI DOCENTI 
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- Saranno presenti i docenti necessari, in base al numero degli iscritti, nei giorni di 
lunedì e mercoledì. Gli alunni sono accompagnati nei punti di raccolta dai docenti 

dell'ultima ora del mattino. 

- I docenti presenti alla prima ora di lezione compileranno una scheda che rileva i 

nominativi degli alunni che usufruiranno del servizio. 

- Il docente di turno controllerà che il numero e il nominativo degli alunni affidati 

corrispondano a quelli rilevati al mattino. Qualsiasi variazione rispetto alla prima 

stesura dell’elenco degli alunni, che usufruiranno del servizio mensa, sarà segnalato 

dai collaboratori scolastici al docente di turno. 

 
Art. 4 - IL PASTO A SCUOLA COME MOMENTO EDUCATIVO 

I docenti di ciascun plesso hanno da tempo sperimentato diverse modalità e 
strategie per gestire in modo “vivibile” il momento mensa, soprattutto nelle scuole 
primarie dove viene effettuato il doppio turno. 
In particolare nella scuola primaria 

- presenza di un insegnante della classe di appartenenza 

- utilizzo di tavoli da 6/8 persone 

- disposizione dei tavoli in modo da creare “spazi personali” per ogni gruppo di 

classe 

 

Più in generale 
- di norma, al tavolo assegnato, il bambino si siede liberamente, continuando relazioni 

positive già avviate in classe 

- il docente, talvolta, cerca di variare questi rapporti per facilitare nuove relazioni 

- i docenti in servizio collaborano tra loro e condividono il desiderio di rendere sempre 
più gradevole e educativo il momento mensa 

- i docenti si siedono a tavola come “compagno guida” in modo da garantire ad ogni 

gruppo il raggiungimento di una buona autonomia, promuovendo la responsabilità 

nell’autogestione 

- il docente diventa il “compagno guida” verso l’accettazione di nuovi cibi, verso 

l’utilizzo delle attrezzature da tavola, verso il rispetto delle abitudini alimentari altrui 

- il docente invita gli alunni ad assaggiare di tutto senza però forzarli di fronte al 
rifiuto di alcuni cibi 

- l’insegnante delle classi terza, quarta, quinta e della scuola primaria, potendo i loro 

alunni attuare il self-service delle portate, può farli riflettere sul valore del cibo e 

sull''importanza di non sciuparlo. Tutto ciò anche alla luce della sensibilizzazione 

messa in atto, nelle varie scuole, nell'ambito del “Progetto Solidarietà” 

- il docente invita gli alunni a rispettare il lavoro del personale ausiliario presente in 
refettorio. 

 
Per rendere questi comportamenti più facilmente attuabili da parte degli alunni, si 
ritiene indispensabile progettare momenti di educazione alimentari all’interno 

dell’insegnamento curricolare previsto per ogni ordine di scuola. 

Tutto questo percorso ruota intorno all'alunno e al cibo e non solo “cosa e quanto 

mangia”, ma come mangia. 

Il cibo ha valenza polisensoriale, che non riguardano semplicemente il gusto, 

l’olfatto, la vista e il tatto, ma anche l’affettività. 

Il cibo ha valori nutritivi, ma produce anche piacere e gratificazione; ecco perché 

spetta agli educatori garantire ai bambini, a tavola, un’esperienza ricca, in cui 

verificare e ampliare le proprie abitudini alimentari, confrontandosi con i compagni 

e gli adulti. 
Il “mangiare insieme” diventa un’occasione quotidiana per l’educazione e quindi la 

consumazione del pasto assume una funzione educativa completa e non assistenziale. 
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È una situazione che rappresenta, a tutte le età, un momento di socializzazione e di 
affermazione di abitudini e ruoli, non solo un bisogno fisiologico. 

 
Art. 5 - ORGANIZZAZIONE DEL TEMPO MENSA 

NELLE SCUOLE PRIMARIE 

I rientri si effettueranno nei giorni di lunedì e mercoledì per tutte le classi. 

Numero massimo alunni 

L’ufficio scolastico regionale rileva il fabbisogno di organico per la copertura del servizio 

mensa fissando il rapporto di 1 docente per ogni gruppo fino ad un massimo di 25 
alunni. 

Il parametro può variare in caso di presenza di alunno disabile soprattutto qualora fosse 

palese un problema di autonomia primaria. All’occorrenza verrà acquisito in proposito il 
parere della Commissione H. 
Orari: dalle ore 13.00 alle ore 14.30 Battisti/ Bai 

dalle ore 12.45 alle ore 14.10 Galbani 

Spazi: 2 refettori per Malnate, 

1 per Gurone 
1 sala refettorio per San Salvatore. 

Disposizione dei tavoli: il modello prevalente è quello di disporre i tavoli 

separatamente in modo che prendano posto 6 bambini fino a un massimo di 8. 

Si pensa così di favorire una maggiore tranquillità nel momento del pasto e di agevolare 

la comunicazione. 
Insegnante: occupa, a rotazione, un posto ad ogni tavolo. 

Comportamenti che vengono richiesti ai bambini: 

- parlare con un adeguato tono di voce 

- assaggiare di tutto 

- evitare gli sprechi 

- usare correttamente gli utensili da tavola 

- evitare, per quanto è possibile, di allontanarsi dal proprio tavolo 

- rispettare i commensali 

- rispettare il personale ausiliario 

- agli alunni delle classi 3°/4°/5° viene richiesto di prendere il secondo avvicinandosi 

direttamente al tavolo dove avviene lo scodellamento. 

 

Assistenza: nei giorni di rientro è affidata alle insegnanti statali; negli altri giorni ad 

insegnanti comunali. 

Nel plesso T. Galbani il servizio mensa è effettuato solo nei giorni di rientro obbligatorio 

e non è presente personale comunale. 

Il tempo “dopo la mensa”: viene utilizzato per il gioco libero (in cortile), strutturato 

(in palestra), organizzato (in classe). Spazio viene anche dedicato al dialogo ed alla 
conversazione collettiva o personale. 

Alle suono della campanella, insegnanti e bambini accolgono i compagni che ritornano a 

scuola all’interno dell’edificio (corridoio o classe). 

 

NELLE SCUOLE DELL’INFANZIA 

Il tempo dedicato al momento mensa è di un’ora e 15 minuti 

Spazi: Le stesse aule nelle quali si svolgono le attività. 

In questo modo l’insegnante riesce a: 

- agire con maggiore immediatezza a livello alimentare (stimolare il bambino ad 

assaggiare cibi nuovi e aiutarlo a superare difficoltà di ordine pratico) 

- essere più incisiva a livello educativo (comportamento a tavola, rispetto del proprio 

turno, ecc). 
La vicinanza della propria insegnante può aiutare a colmare lo stato d’ansia che talvolta 

accompagna alcuni bambini. 
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Il pasto viene consumato esclusivamente nei locali adibiti a refettorio ed entro tempi 
stabiliti. 

Eventuali situazioni di alunni con rapporti problematici accertati col cibo e l’alimentazione 

andranno sottoposti, prima di adottare deroghe rispetto alle regole fissate, all’insegnante 

psicopedagogista o al DS. 

Bambini: a turno sono chiamati a fare i camerieri portano, il pane, collaborano 

attivamente con l’insegnante ed i compagni. 

Strategie messe in atto: 
- l’acqua viene versata, solitamente, dopo il primo piatto (in estate questa regola non 

viene seguita) 

- la carne viene tagliata dalle insegnanti dopo che è stata porzionata nel piatto. 
 

Il tempo dopo la mensa: viene utilizzato per il gioco libero o strutturato in cortile o in 

ampi spazi all’interno dell’edificio. 
N.B. 

Per tutto ciò che non risulta qui previsto fa fede quanto determinato nella Convenzione 

tra il Comune e Istituto Comprensivo, il cui testo è allegato in appendice. 

 
NELLA SCUOLA SECONDARIA 

I rientri si effettueranno nei giorni di lunedì e mercoledì per tutte le classi a tempo 

prolungato. 
Numero massimo alunni 

L’ufficio scolastico regionale rileva il fabbisogno di organico per la copertura del servizio 

mensa fissando il rapporto di 1 docente per ogni gruppo fino ad un massimo di 25 alunni. 

Il parametro può variare in caso di presenza di alunno disabile soprattutto qualora fosse 

palese un problema di autonomia primaria. All’occorrenza verrà acquisito in proposito il 

parere del GLI. 
Orari: dalle ore 13.55 alle ore 14.55 

Spazi: 1 refettorio. 

Disposizione dei tavoli: il modello prevalente è quello di disporre i tavoli uniti in modo 

che prendano posto 10-12 alunni, favorendo così la comunicazione. 

Insegnante: occupa un posto in uno dei tavoli in modo da poter controllare visivamente 

il gruppo assegnato. 

Comportamenti che vengono richiesti agli studenti: 

- parlare con un adeguato tono di voce 

- assaggiare di tutto 

- corretto uso degli utensili da tavola 

- evitare di allontanarsi dal proprio tavolo 

- rispettare i commensali 

- rispettare il personale ausiliario 

- rispettare le norme riguardo alla differenziazione dei rifiuti. 

Assistenza: nei giorni di rientro è affidata ai docenti responsabili. 

Il tempo “dopo la mensa”: viene utilizzato per il gioco libero (in cortile), organizzato 
(negli spazi disponibili). Spazio viene anche dedicato al dialogo ed alla conversazione 
collettiva o personale. 

Alle 14.55 è previsto il ritorno in classe in concomitanza con il rientro degli alunni che non 
hanno usufruito della mensa. 

Rilevazione richieste 

a. Il docente impegnato alla prima ora, dopo l’appello, provvederà ad annotare 

sull’apposito foglio contenuto nel registro di classe le adesioni alla mensa. 

b. I collaboratori scolastici provvederanno a ritirare i fogli contenenti le adesioni per 

conteggiare gli alunni partecipanti alla mensa e comunicarne il numero al gestore; 

entro la mattinata provvederanno a riporre i fogli nei registri di classe. 

c.  I collaboratori scolastici provvederanno anche a segnalare sui fogli per i docenti, 

predisposti nei punti di ritrovo, eventuali uscite anticipate di alunni già inseriti. 
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Punti di ritrovo 

- I docenti impegnati nel servizio mensa attenderanno gli alunni nei luoghi di ritrovo 

numerati dal numero 1 al numero 6 (atrio e corridoi laterali) alle ore 13, 55 

- gli alunni saranno avvisati del punto di ritrovo loro assegnato e delle eventuali 
variazioni necessarie in corso d'anno 

- nei punti di ritrovo i docenti troveranno in una busta trasparente affissa alla parete 

gli elenchi degli alunni loro affidati 

- dopo aver verificato tramite l’appello la presenza degli alunni e dopo aver dato loro 

il tempo necessario per utilizzare i servizi igienici e per lavare le mani, potranno 
accedere ai locali mensa seguendo l’ordine numerico dei gruppi 

- nel caso non dovesse risultare presente qualche alunno, i docenti ne dovranno 

immediatamente informare i collaboratori scolastici per verificare se ci si trovi di 
fronte ad una uscita senza autorizzazione: in quest' ultimo caso sarà necessario 

avvisare subito la famiglia. 

 
Modalità di accesso e permanenza nei locali mensa 

- L’accesso ai locali mensa dovrà avvenire in modo ordinato lasciando entrare solo 

quattro alunni alla volta e verificando che non si formi una fila eccessiva al banco di 

distribuzione: non più di quattro alunni che attendono oltre quelli che si stanno 
servendo 

- l'ordine di riempimento dei locali dovrà avvenire sempre partendo dalla destra 

poiché in tal modo i primi gruppi potranno lasciare la mensa dall'uscita laterale che 
conduce al corridoio giallo 

- gli alunni dovranno stare in gruppo con l’insegnante loro assegnato 

- durante il pasto i docenti dovranno vigilare in modo che tutto avvenga in maniera 

ordinata e che non ci sia eccessivo vociare 

- a fine pranzo il gruppo si alzerà insieme al docente per evitare disordine e il docente 

controllerà che tutti gli alunni abbiano svuotato i vassoi negli appositi bidoni (umido 

e indifferenziato) e che non rimangano sui tavoli residui di alcun tipo 

- gli alunni responsabili di aver lasciato sporco dovranno provvedere a ripulire. 

 
Gestione del post mensa 

- Al termine del pasto, prima di intraprendere le attività del post mensa, sarà 
opportuno concedere agli alunni il tempo necessario per usufruire dei servizi igienici 

- in caso di tempo favorevole, gli alunni potranno trascorrere il tempo rimanente 

prima delle lezioni all'esterno della scuola, nel campo di fronte l'edificio scolastico, 

sempre sotto la stretta sorveglianza dei docenti; in questo spazio è vietato l’uso 

della palla 

- nel caso sia necessario utilizzare le giacche a causa del freddo, gli alunni verranno 

accompagnati in gruppo a prenderle nelle aule 

- in caso di tempo sfavorevole, potranno essere utilizzati i seguenti spazi: Aula Magna 

(massimo tre gruppi), Aula Arte (un solo gruppo), Aule didattiche 

- sarà cura dei docenti preparare delle attività per gli alunni (video, giochi, etc.) 

- durante il tempo trascorso all' esterno o nei locali disponibili, sarà necessario evitare 

di inviare gli alunni ai servizi igienici (eccetto i casi di estrema necessità) in quanto 

non sarà assicurata alcuna sorveglianza da parte dei collaboratori scolastici poiché 

impegnati nelle pulizie 

- alle 14.55, al suono della campana, gli alunni verranno accompagnati nell'atrio della 
scuola e solo successivamente si dirigeranno nelle classi. 
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CAPITOLO 2° - CRITERI AUTORIZZAZIONE INIZIATIVE RIGUARDANTI LA 
SCUOLA 

 

Art. 1 - ACCESSO NELLA SCUOLA 

 
Comportamento del personale per l’ingresso di persone estranee alla scuola 

a. È fatto divieto a qualsiasi persona estranea, priva di autorizzazione del Dirigente o 

suo delegato, di accedere, di circolare, di avere contatti con i minori o di operare 

nelle strutture interne. 

b. Il personale si assicura che gli utenti in entrata e in uscita dall’edificio provvedano 

a chiudere sempre i cancelli e le porte della scuola. 

c. Il collaboratore scolastico deve controllare e vigilare l’ingresso al fine di tutelare i 
minori ed evitare l’introduzione di persone estranee, garantendo, comunque la 
massima vigilanza possibile anche in caso di carenza di personale. 

d. Il personale addetto al servizio di ingresso (di norma collaboratori scolastici) si 

accerterà, attraverso l’utilizzo del citofono, dell’identità di chi chiede di accedere e, 

fermo restando il divieto di accesso agli estranei (compreso i genitori se non 

autorizzati), informerà il referente/coordinatore, della richiesta di accesso affinché 

questa possa essere valutata e autorizzata. 

e. Per eventuale permanenza di operai durante le ore di funzionamento della scuola, 
deve essere redatto il documento che limiti i rischi per l’incolumità dei minori 

(D.U.V.R.I.). 

f. Le persone estranee autorizzate devono essere accompagnate e seguite sempre dal 

collaboratore scolastico per il tempo che permangono nella scuola. 

g. In caso di presenza di estranei autorizzati nei locali della scuola che si soffermano 

per tempi lunghi, il collaboratore scolastico deve comunicarlo ai docenti al fine di 

evitare che i bambini entrino in contatto con gli estranei. 

h. Le persone estranee autorizzate dovranno evitare situazioni, linguaggi e 
comportamenti consoni all’ambiente scolastico. 

i. Le stesse nel caso di interventi alla struttura dovranno avere l’accortezza di non 

abbandonare o lasciare incustoditi attrezzi, utensili, sostanze pericolose o 

quant’altro possa essere indebitamente utilizzato dai minori. 

j. Qualora le persone estranee dovessero effettuare rilievi fotografici, le stesse 

dovranno assicurarsi di non includere mai minori nelle foto. 

k. L’insegnante può, sotto la propria responsabilità, invitare durante l’orario scolastico 

genitori ed esperti per brevi testimonianze o particolari attività finalizzate ad un 
valido contributo per la formazione degli alunni, previa comunicazione scritta e 

circostanziata alla segreteria e comunicazione al personale di custodia. Nel caso in 

cui la collaborazione prevista dovesse articolarsi su più giorni o per un periodo 

significativamente lungo, sarà necessaria l’approvazione del consiglio 

d’inter/classe/sezione e l’autorizzazione del Dirigente Scolastico (mod. A). 

l. In caso di ritiro autorizzato del minore, da parte del genitore o di chi ne fa le veci, 

durante l’orario di funzionamento, il collaboratore scolastico invita il genitore a 

sostare nell’ingresso (senza girare per i locali della scuola) in attesa che il docente 
o il collaboratore scolastico accompagni il minore per l’uscita. 

m. Gli insegnanti dovranno evitare di ricevere genitori durante l’orario delle attività 

scolastiche (in caso di necessità con autorizzazione della Direzione). E’ opportuno 

far presente ai genitori che dovessero sostare in classe/sezione, che tale 

comportamento espone i docenti al rischio di non sorvegliare adeguatamente i 

minori, priva gli stessi del tempo dedicato alle attività didattiche e implica talvolta 
la discussione di argomenti riservati di fronte ai minori stessi. 

n. Per ragioni igienico-sanitarie e di sicurezza, in tutti i plessi è vietato l’accesso agli 

animali sia nel cortile che nell’edificio, ad eccezione dei cani addestrati per 

l’accompagnamento delle persone non vedenti ovvero a seguito di richieste per 

esigenze/progetti particolari. 
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Art. 2 – CONSUMO ALIMENTI NELLA SCUOLA 

In occasione di ricorrenze varie (festività, compleanni, ecc…) è consentita l’introduzione, 

in ambito scolastico, dei soli prodotti alimentari confezionati e per i quali possa essere 
attribuita la certa provenienza da ditte o negozi con regolari autorizzazioni ASL. Ciò al fine 

di “… evitare sia inconvenienti di natura igienica e squilibri nutrizionali che eventuali atti 

dolosi…” (v. §4.4.5 della direttiva della Regione Lombardia DGR n°44/98 del 27/6/89). 

Gli insegnanti conserveranno agli atti la dichiarazione scritta (mod. B) della famiglia con 

cui si consente all’alunno di consumare prodotti alimentari portati a scuola in occasione di 

varie ricorrenze. Qualora qualche genitore negasse tale autorizzazione per il figlio, 
l’insegnante dovrà vigilare affinché il divieto sia rispettato. 

 

Art. 3 - SPETTACOLI NELLA SCUOLA 

Qualunque iniziativa attuata nella scuola e per la scuola e che richieda un qualsiasi 
contributo delle famiglie, va realizzata osservando quanto previsto dal Regolamento 

generale di contabilità, ossia con introitazione a bilancio e rispetto delle procedure 

contrattuali vigenti. 

Ogni Consiglio (d’inter/classe/sezione) può prendere iniziative per organizzare spettacoli 

e proiezioni per gli alunni del plesso o di singole classi. Tali iniziative devono essere 

raccordate con la programmazione didattica con apposite unità di apprendimento. Il 

Consiglio stabilisce i criteri e le modalità per la raccolta di fondi occorrenti per l’attuazione 
degli spettacoli, (fatto salvo il principio che tutti gli alunni debbono partecipare alle 

iniziative proposte) nel rispetto del regolamento di Istituto e delle norme vigenti. 

In casi particolari può essere richiesto l’intervento del Consiglio d’Istituto per l’assistenza 

scolastica. 

 

Art. 4 - INIZIATIVE DI “SCUOLA APERTA” 

Rientrano in tale dizione tutte quelle attività promosse dalla scuola che richiedono 

un’organizzazione oraria (orario/giornate extrascolastici) non previsti dall’ordinario 

impianto curriculare e/o una partecipazione di utenti esterni. 
Esse andranno autorizzate dal Capo d’Istituto (v. mod. C) e rispondere ai seguenti 

requisiti: 
- essere coerenti con il P.O.F. di plesso e con la programmazione educativo-didattica 

- aver ottenuto l’approvazione del consiglio (d’inter/classe/sezione) tecnico e di quello 

allargato 

- nel caso l’attività si prolungasse oltre le ore 19.00 o si tenesse in giornata non 

compresa nell’orario dell’istituto scolastico, andrà acquisita la dichiarazione di 

disponibilità di tutti i docenti a prestare regolare servizio per tutta la durata. Le ore 
aggiuntive saranno riconosciute a recupero 

- rispettare le norme di sicurezza fissate dal piano di prevenzione e d’evacuazione. 

Nel caso tali iniziative fossero promosse da genitori e/o associazioni la procedura da 

seguire per l’autorizzazione è quella prevista al TIT. “CRITERI PER LA CONCESSIONE DEI 

LOCALI SCOLASTICI”. 

Eventuali iniziative che per tipologia o particolari necessità non rispondessero ai requisiti 
su indicati, andranno autorizzate dal Consiglio di Istituto. 

 

Art. 5 - RACCOLTA DI FONDI NELLA SCUOLA 

Qualsiasi iniziativa finalizzata alla raccolta di fondi che vede la scuola direttamente (tramite 

il Consiglio di Istituto) o indirettamente (Comitato o Associazioni Genitori) coinvolte deve 

essere preventivamente autorizzata dagli OO.CC. competenti e gestita con 

procedure contabili corrette. La richiesta va inoltrata dal/i rappresentante/i legale della 
proposta fornendo tutti i dati relativi a: tempi, luoghi, modalità e scopi. (v. modello D). 

 

INIZIATIVE DI SOLIDARIETA’ 
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Va favorita la conoscenza circa l’esistenza di diverse forme di bisogno, possibilmente vicine 
alle condizioni psicologica, cognitiva, affettiva ed esperienziale dell’alunno e va coltivata la 

cultura della solidarietà agita. 

Al fine di promuovere un approccio unitario e non dispersivo l’adesione dovrà rispettare le 
seguenti condizioni: 
1. l’Istituto può promuovere al massimo per due volte all’anno la propria partecipazione 

a iniziative a scopo benefico 

2. si dà la priorità a proposte scaturite dalla scuola rispetto ad 

Enti/Associazioni/Fondazioni esterni 

3. in quest’ultimo caso l’adesione può avvenire al massimo per due volte nel quinquennio. 

L’istituto di norma non aderisce a iniziative finalizzate al sostegno di singole famiglie e/o 

rispetto a situazioni che rientrano nei compiti istituzionali di tutela di soggetti preposti. 

 
SOTTOSCRIZIONI 

Gli OO.CC. possono promuovere e patrocinare sottoscrizioni, in relazione soprattutto ad 

eventi eccezionali (terremoti, alluvioni, ….). 
L’adesione di alunni e genitori deve essere libera. 
E’ vietata una gestione dei fondi raccolti fuori dal bilancio d’istituto. 

Dell’iniziativa verrà data comunicazione al sindaco per il potere di vigilanza attribuito al 

Comune in materia. 

 

MERCATINI – MOSTRE 
Tali iniziative, da svolgere nell’ambito delle scuole, possono essere organizzate, senza 

scopo di lucro e in maniera occasionale, per la raccolta di fondi destinati all’acquisto di 

sussidi e attrezzature e comunque all’arricchimento dell’offerta formativa della scuola. 

Nel caso tali attività non fossero direttamente gestite dalla scuola, i promotori saranno 

responsabili della gestione dell’iniziativa e il ricavato andrà versato sul conto corrente 

dell’Istituto, compilando la causale e specificando il vincolo d’uso. 

 
Art. 6 - INIZIATIVE PROMOZIONALI NELLA SCUOLA 

Sono escluse attività promozionali rivolte ad alunni o insegnanti nei plessi in orario di 

lezione. Nell’eventualità di proposte in linea con gli interessi e la funzione della scuola e 

non a sfondo commerciale, l’autorizzazione è rilasciata dopo opportuna valutazione dal 

Consiglio di Istituto. 

Inopportuno è considerato l’accesso agli indirizzi degli alunni da parte di agenti di 

promozioni culturali, anche se patrocinati dal MPI o dal CSA. 
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Art. 7 – FOTO SCOLASTICHE 

E’ consentito per ciascun anno scolastico effettuare la foto ricordo di ogni scolaresca su 

proposta dei genitori e/o degli insegnanti. 

A ciò si potrà provvedere sia su iniziativa del Comitato dei genitori (tanto per il servizio 
che per i relativi costi) sia della scuola. In quest’ultimo caso si devono rispettare le seguenti 
condizioni: 

- le richieste devono pervenire entro il 31 di marzo 

- al fine di evitare forme di discriminazione fra gli alunni e di limitare l’intervento allo 

scopo – cioè quello di offrire un ricordo della classe – è consentita la sola foto di 

gruppo, a colori, formato 13/15 x 19/22 con cartoncino 

- non deve sussistere alcun obbligo da parte dei singoli all’acquisto 

- prima del servizio fotografico bisogna acquisire la liberatoria da parte dei genitori 

- (v. mod. allegato tit VIII° del Regolamento). 

 

Art. 8 - ATTIVITÀ DI TIROCINIO 
Linee guida per lo svolgimento di periodi di tirocinio   presso le scuole dell'infanzia 

“Rajchman” e “Sabin”. Convenzione istituto – scuole secondarie di II° grado 
 

Al fine di garantire agli studenti iscritti a scuole secondarie di II° convenzionate l'efficacia 

di periodi di “esperienza didattica ed educativa” presso le scuole dell'infanzia dell'Istituto, 
a tutela delle necessità e dei bisogni educativi dei bambini e nel rispetto dell'organizzazione 

delle singole scuole dell'infanzia, si fissano le seguenti condizioni: 

 

- possono effettuare periodi di tirocinio gli studenti che provengono da scuole 

secondarie di II° grado, che hanno attinenza con il settore didattico – educativo; 

 

- l'accoglimento della richiesta a svolgere il tirocinio avviene previo accordo con la 

referente della scuola dell’infanzia dove sarà espletato, che dovrà verificare le 

condizioni per l'attuazione dello stesso; 

 

- le scuole di provenienza devono fornire agli studenti indicazioni scritte circa gli 

obiettivi del periodo di tirocinio (es. potenziare le capacità osservative; accrescere 

le capacità di relazione in un contesto educativo; sperimentare percorsi educativi- 

didattici; ecc.) che verranno consegnate all'insegnante tutor; 

 

- nelle sezioni nelle quali le insegnanti hanno dato la disponibilità ad effettuare attività 

di tutoraggio, di norma, sono previsti massimo due tirocinanti per anno scolastico, 

comprensivi degli studenti provenienti dalle università convenzionate. La loro 

presenza non può essere concomitante; 

 

- l'orario di frequenza dei tirocinanti deve essere concordato dagli stessi con 

l'insegnante tutor, questo sia a tutela dei bisogni dei bambini e dell'organizzazione 

della scuola, sia a garanzia che il periodo di tirocinio permetta un'esperienza 

formativa in tutti i vari momenti che caratterizzano la giornata scolastica. 

L'osservanza dell'orario è vincolante per lo studente tirocinante. 



92  

Mod. A 

Al Dirigente Scolastico 

dell’I.C. di Malnate 
 
 

RICHIESTA AUTORIZZAZIONE ACCESSO GENITORI NELLA SCUOLA PER 

ATTIVITA’ DI COLLABORAZIONE 

 

 

I docenti delle classi ............................... del plesso di 

...................................................... 

 

chiedono l’autorizzazione a realizzare (*) 

 

........................................................................................................................ 

 

........................................................................................................................ 

 

con la partecipazione dei seguenti genitori: 

 

…………………………………………… …………………………………………… 

…………………………………………… …………………………………………… 

…………………………………………… …………………………………………… 

…………………………………………… …………………………………………… 

…………………………………………… …………………………………………… 

…………………………………………… …………………………………………… 

 

ne … giorn … ……………………… dalle ore ……… alle ore ………ne … mes …………… 

 

 

 

 
Data …………………………. I docenti di classe/sezione 

 

................................................................................... 

................................................................................... 

 

 
 

* specificare il tipo di attività prevista 
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Mod. B 
 
 

CONSUMO DI ALIMENTI NELLA SCUOLA 

 

DICHIARAZIONE DEI GENITORI 

 

I sottoscritti genitori ( padre )    
 

( madre )   
 
 

consentono 

 

 

che ..l.. propri.. figli.. alunno della classe    

sez. presso la scuola  consumi prodotti alimentari 

portati a scuola in occasione di varie ricorrenze. 

Tale dichiarazione ha carattere permanente, salvo revoca scritta. 
 
 

  li   
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Mod. C 
 

Al Dirigente Scolastico 

dell’I.C. di Malnate 

 

RICHIESTA AUTORIZZAZIONE INIZIATIVE “SCUOLA APERTA” 

 

 

I docenti delle classi...............................del plesso di............................. ............... 

 

chiedono l’autorizzazione a realizzare (*) 

 

........................................................................................................................... 

................................………………………………………………………………………………………………… 

presso ………………………………………………………………………………………………. 

il giorno .............................. dalle ore ............................ alle ore..................... 

 

E’ prevista la partecipazione di utenti esterni  NO  SI 

 

nel numero presunto di .....................(**)........................................................... 

 

L’iniziativa è stata progettata nel pieno rispetto dei criteri fissati dal Regolamento di 
Istituto. In particolare: 

• l’attività è stata approvata nel Consiglio d’inter/classe/sezione 

del................................................... 
• sono rispettate tutte le norme di sicurezza fissate dal piano di prevenzione e 

d’evacuazione 

 
Si richiede la presenza di n..............collaboratori scolastici dalle ore ................ alle 

ore........ 

Gli insegnanti delle classi/sezioni interessate dichiarano la propria disponibilità a prestare 

regolare servizio per tutta la durata. 
 
 

Data........................  
Il coordinatore del plesso 

................................................................................... 

 

Il responsabile del servizio di prevenzione e sicurezza 

................................................................................... 

 
I docenti di classe/sezione 

................................................................................... 

................................................................................... 
 
 

* specificare il tipo di attività prevista 

** specificare tipologia utenza esterna cui sarà consentito l’accesso. 
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FONDI A FAVORE DELLA SCUOLA 

Mod. D 
 

Al Dirigente Scolastico 

dell’I.C. di Malnate 

 

RICHIESTA AUTORIZZAZIONE INIZIATIVE PER RACCOLTA 
 

 

 

 

….l… sottoscritt… ………………………………………………………………………………… 

in qualità di (1)……………………………………………………………………………………….. 

 

chiede l’autorizzazione 

 

per poter organizzare (2)…………………………………………………………………………………………………. 

presso………………………………………………………………………………………………………………………………… 

nei giorni……………………………………………………. con orario…………………………………………………. 

con le seguenti modalità (3)……………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 

al fine di…………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

il ricavato verrà versato sul conto corrente bancario IBAN: IT 29 D 03069 50411 

100000046061. Una volta ottenuta l’approvazione del Consiglio 

d’Intersezione/Interclasse e del Consiglio di Istituto, lo scrivente si assume ogni 

responsabilità circa la gestione a norma di legge delle procedure contabili seguite. 

 

Data………………….. Firma 

……...………………………….. 

 

(1) specificare: legale rappresentante del comitato genitori del plesso di… ...................... ; 

(2) specificare: mercatino, mostra, 

(3) fornire tutte le informazioni utili in particolare rispetto all’utenza coinvolta (chi, quanti 

ecc.) ai prodotti messi in vendita (valore presunto e fornitura degli stessi), altre 

persone coinvolte nell’organizzazione 
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TITOLO IV - CRITERI PER L’ISCRIZIONE, FORMAZIONE E 

ASSEGNAZIONE ALLE CLASSI 
 

 

Art. 1 – ISCRIZIONI 

 

1. L'Istituto scolastico, in accordo con l’Amministrazione comunale e/o nei modi e nelle 

forme che riterrà più opportuni, informa tutte le famiglie del territorio con i bambini in età 

per la scuola dell’infanzia sui tempi di iscrizione e i modi. 

2. L’ammissione alla scuola avviene mediante la presentazione all'Istituto della domanda 
d’iscrizione nei termini stabiliti dalla normativa. 

3. Possono esservi iscritti i bambini che abbiano compiuto o compiano il terzo anno di età 
entro il 31 dicembre. 

4. Possono, altresì, essere iscritti i bambini che compiano tre anni di età dopo il 31 

dicembre e, comunque, entro il 30 aprile dell’anno successivo. 

 

Art. 2 – GRADUATORIA UNICA PLESSI SCUOLA STATALE 

 

Al fine di evitare picchi insostenibili di presenza di alunni non italofoni in un unico plesso e 

fenomeni paralleli e opposti di esodo dagli stessi da parte degli italofoni, si prevede 

l’ammissione alla frequenza delle scuole dell’infanzia statali sulla base di una graduatoria 

unica, garantendo la distribuzione degli alunni stranieri sui due plessi, con una soglia max 

del 30% per sezione. In caso di richiesta complessiva sul territorio superiore alla soglia 
stabilita, potrà essere disposta una deroga in maniera percentuale per tutte le sezioni della 

scuola dell’infanzia. 

 

Art. 3 – FORMAZIONE DELLE SEZIONI 

 

- Le sezioni di scuola sono costituite, di norma, con un numero di bambini non inferiore a 

18 e non superiore a 26. 

- Ove non sia possibile ridistribuire i bambini tra scuole statali viciniore, eventuali iscrizioni 

in eccedenza sono ripartite tra le diverse sezioni della stessa scuola senza superare le 29 

unità per sezione, escludendo dalla redistribuzioni le sezioni che accolgono alunni con 

disabilità. 
- Le sezioni che accolgono bambini diversamente abili sono costituite di norma con non 

più di 20 alunni in relazione alla gravità (accertata e con progetto che giustifichi la 

riduzione) o al numero di Ada nella stessa sezione. 

- Alunni anticipatari: nel caso di domande d’iscrizione di bambini anticipatari, considerate 

le condizioni logistiche provvisorie e gli adattamenti richiesti, potranno essere accolte 

secondo i seguenti criteri: 

1. il numero max di alunni frequentanti per la sezione è di 20 

2. il numero max di anticipatari 15% della sezione 
3. in caso d’impossibilità di accoglienza degli anticipatari per superamento dei limiti e di 

presenza di ulteriori posti, potranno essere accolti bambini non residenti. 

La valutazione pedagogica e didattica dei tempi e delle modalità dell’accoglienza dei 

bambini anticipatari, di competenza del Collegio docenti ai sensi dell’art.2 comma 2 del 

d.p.r. 89/2009, terrà prioritariamente conto dei bisogni primari e del livello di autonomia 

acquisita dal singolo bambino/a (controllo sfinterico, alimentazione e riposo). Pertanto i 

tempi di frequenza del bambino/a saranno concordati dai docenti della sezione con la 
famiglia. 

- Alunni non italofoni: - per quanto riguarda la ripartizione dei bambini nelle sezioni, si 

prende in considerazione la competenza linguistica al fine di agevolare, nel miglior modo 

possibile, l’apprendimento della lingua italiana - in presenza di un accordo territoriale che 

consenta un’equa distribuzione dei bambini non italofoni su tutte le scuole dell’infanzia 

CAPITOLO 1° - SCUOLA DELL’INFANZIA 
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malnatesi, ogni sezione viene composta rispettando una soglia max del 15% di alunni 
stranieri - in assenza di un accordo territoriale che consenta un’equa distribuzione dei 

bambini non italofoni su tutte le scuole dell’infanzia malnatesi, ogni sezioni viene composta 

rispettando una soglia max del 30% di alunni stranieri o di origine straniera con cittadinanza 

italiana ma con inadeguata competenza in lingua italiana - successivamente all’iscrizione 

i bambini di 4 e 5 anni vengono sottoposti ad osservazione per accertare la loro conoscenza 

della lingua italiana e quindi assegnati in modo equo alle classi. I bambini di 3 anni non sono 
testati considerate le limitate competenze linguistiche di tale fascia di età e ripartiti 

proporzionalmente nelle sezioni. L’assegnazione delle sezioni per i bambini iscritti per il 

primo anno è disposta dal Dirigente Scolastico secondo i seguenti criteri: 

- le sezioni devono essere numericamente omogenee, anche rispetto ai gruppi d'età 
(semestre o mese di nascita) ed al sesso 
- gli alunni diversamente abili e BES vengono assegnati in base alle indicazioni del GLI 

(gruppo lavoro inclusione), concordate con il gruppo insegnanti del plesso 

- i bambini vengono inseriti in sezioni diverse dei fratelli o dei gemelli o cugini (se 

individuabili), salvo situazioni particolari 

- al fine di garantire la continuità della relazione tra genitori e insegnanti, i bambini 
vengono inseriti nella sezione già frequentata da fratelli o sorelle, in anni precedenti 
- gli alunni di altra nazionalità vengono inseriti equamente in tutte le sezioni 

- i bambini provenienti dagli asili nido, qualora fossero numerosi, vengono assegnati 

equamente in tutte le sezioni, tenendo presente nei limiti del possibile, le indicazioni delle 

educatrici degli asili nido 

- l'inserimento dei bambini dovrà tener conto del contesto sociale, economico, culturale 
della famiglia di provenienza, in base alle informazioni date all'atto dell'iscrizione. 
Il numero complessivo di alunni per sezione è fissato, oltre che dai parametri ministeriali, 

dal piano di valutazione dei rischi di plesso, in relazione agli indici di affollamento accertati 

in base alle dimensioni di ciascuna aula. 

 

CRITERI DI PRIORITA’ PER L’AMMISSIONE ALLA SCUOLA DELL’INFANZIA 

 

Qui di seguito sono elencati i criteri di priorità per l’ammissione nel caso di eccesso di 

domande rispetto ai posti disponibili. 

Vanno contrassegnate, nelle apposite caselle, le voci che corrispondono alla propria 

situazione famigliare, facendo molta attenzione alle corrispettive note. 

L’Amministrazione si riserva di attivare le opportune verifiche o di richiedere idonee 
documentazioni rispetto alle dichiarazioni fatte, anche procedendo attraverso controlli a 
campione. 

Qualora dai controlli effettuati emerga la non validità del contenuto della dichiarazione, 
il dichiarante decade dai benefici e le dichiarazioni mendaci saranno punibili ai sensi del 

codice penale e delle leggi speciali in materia. 

 
Precedenza assoluta: ai bambini che hanno frequentato la medesima scuola nell’anno precedente (1) 

La graduatoria per le scuole dell’infanzia statali è unica (2), suddivisa in 4 fasce poste in ordine di priorità: alla 
successiva si ricorre solo in caso di esaurimento di quella che precede, tranne per la 2^ fascia: iscrizioni accolte con 
riserva in attesa di accertare le condizioni per consentire gli anticipi: 
nella 1^ fascia vengono collocati i bambini residenti che compiono i 3 anni entro il 31/12 

nella 2^ fascia vengono collocati i bambini residenti che compiono i 3 anni entro il 30/04 dell’as di riferimento 
nella 3^ fascia vengono collocati i bambini non residenti che compiono i 3 anni entro il 31/12 
nella 4^ fascia vengono collocati i bambini non residenti che compiono i 3 anni entro il 30/04 dell’as di riferimento 

Residenza  a Malnate  in altro Comune 

Compimento dei 3 anni  entro il 31/12  entro il 30/04 dell’as di riferimento 
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Situazione famigliare 
 Riservato 

all'ufficio 

 a) Condizioni di maggior svantaggio economico: reddito famigliare 

complessivo su certificazione ISEE 

 
Punti 

 a1) inferiore a € 9.000, 00 a1) 5 

 a2) inferiore a € 12.000, 00 a2) 4 

 a3) inferiore a €15.000, 00 a3) 3 

 a4) inferiore a €17.000, 00 a4) 2 

 a5) inferiore a €20.000, 00 a5) 1 

 b) mancanza di entrambi i genitori o della madre o del padre (orfano, genitore 

unico) 
b) 5 

 c) alunno/a proveniente da famiglia dove, per motivi diversi, viva con uno solo dei 
genitori 

c) 4 

 d) madre lavoratrice:  d1) a tempo pieno o part-time pari o superiore 30 ore d1) 3 

  d2) a part-time pari o superiore a 20 ore d2) 2 

  d3) a part-time inferiore alla 20 ore d3) 1 

 e) genitore in stato di disoccupazione presso i Centri Provinciali per l’impiego: 
e1) “madre 

e1) 3 

 e2) “padre e2) 3 

 g) madre gestante  g) 1 

 h) famiglia numerosa:  h1) 3 figli in età non superiore ai 10 anni h1) 1 

  h2) 4 figli in età non superiore ai 14 anni h2) 1 ½ 

  h3) 5 o più figli in età non superiore ai 14 anni h3) 2 

 i) presenza in famiglia di persone anziane o bisognose di assistenza i) 1 

 l) genitori entrambi lavoratori fuori Malnate l) ½ 

Bambini con necessità  m) Pdh: con certificazione ASL; seguito dai servizi 

sociali 

m) 
4 

  n) età:  n1) 4 anni n1) 1 

  n2) 5 anni n2) 3 

Casi particolari  o) frequenza asilo nido o) 1 

 p) frequenza in corso di fratelli presso la stessa scuola p) 2 

 q) gemelli q) 2 

 r) domande di frequenza (non anticipata) non accolte nell’anno r) 1 

 s) iscrizione entro i termini fissati s) ½ 

 t) presenza in famiglia di altro minore di età non superiore ai 3 
anni 

t) 
½ 

 u) lavoratore a Malnate non residente u) 2 

 TOTALE 

 

 
NOTE 

1. Si tratta della conferma per i già frequentanti e per coloro che hanno frequentato per almeno 5 

mesi e si sono dovuti ritirare per cause di forza maggiore. 

2. L’ammissione alla frequenza e l’assegnazione al plesso (tenendo conto della preferenza 
espressa) sono disposte in base alle disponibilità dei posti e delle sedi in relazione ai criteri 

fissati dal Regolamento di Istituto. 
- Accertate condizioni di particolare bisogno non espressamente previste e valutate dal dirigente 

scolastico potranno determinare un’attribuzione di punteggio pari a punti 4. 

- A parità di punteggio prevale l’età maggiore 
 

INFORMAZIONI 

- Iscrizioni tardive: a tutto il termine del quinto mese dall’apertura della scuola e secondo i 

criteri di priorità su indicati, sono iscritti e ammessi alla frequenza e, in caso d’indisponibilità di 
posti, sono inseriti nella lista d’attesa i bambini per i quali l’iscrizione venga richiesta oltre il 

termine stabilito dalle disposizioni ministeriali. 

- L’eventuale lista d’attesa, che ha validità di un anno dal momento della sua pubblicazione, 

potrà essere integrata e/o subire cambiamenti nell’ordine delle precedenze a seguito di 
situazioni debitamente documentate, sopraggiunte successivamente rispetto al momento 

dell’iscrizione e rientranti nei criteri su indicati. 
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Art. 4 – CALENDARIO E ORARIO GIORNALIERO DELLE ATTIVITA’ 

 

L’orario di funzionamento della scuola dell’infanzia è distinto in tre modelli orari e il 
genitore può chiedere quello più corrispondente alle proprie esigenze: 

 
ridotto: dalle 08.00/09.00 alle 13.30 

ordinario: dalle 08.00/09.00 alle 16.00 

prolungato: dalle 07.30 alle 17.30 

 

Modello orario prolungato fino a 50 ore 

Il modello orario esteso fino a 50 ore-inteso a rispondere a reali esigenze sociali-è 

particolarmente impegnativo dal punto di vista organizzativo e dell’offerta formativa. 

Pertanto viene così regolamentato: 

- le richieste devono essere motivate da impegni di lavoro autocertificati e documentabili 

- la frequenza, di norma, rispetta l’intero orario e viene costantemente monitorata. Le 

assenze individuali reiterate e ingiustificate comportano il depennamento. In caso di 
permanente sottodimensionamento della sezione a orario prolungato, il servizio viene 

sospeso 

- la richiesta va avanzata solo in sede di prima iscrizione e l’orario prolungato sarà 

attivato solo se sarà raggiunto il numero minimo (18 richieste) per formare l’apposita 

sezione 

- eventuali esigenze sopraggiunte in corso d’anno o l’anno successivo potranno essere 

prese in considerazione solo se la sezione con modello orario prolungato risulta già 

attivata 
- In caso di richieste superiori ai posti disponibili, viene fissata una graduatoria sulla base 

dei seguenti criteri: 

 
Riservato 

all'ufficio 
    Punti 

a) mancanza di entrambi i genitori o della madre o del padre (orfano, 

genitore unico) 
a) 5 

b) separazione, divorzio o altri motivi documentabili b) 4 

c) madre lavoratrice: c1) a tempo pieno o part-time pari o 
superiore 30 h 

c1) 3 

  c2) a part-time pari o superiore a 20 ore c2) 2 
  c3) a part-time inferiore alla 20 ore c3) 1 

d) genitore in stato di disoccupazione presso i Centri Provinciali per 
l’impiego: 

  

  d1) madre d1) 3 
  d2) padre d2) 3 

e) madre gestante  e) 1 

f) famiglia numerosa f1) 3 figli in età non superiore ai 10 anni f1) 1 
  f2) 4 figli in età non superiore ai 14 anni f2) 1½ 

  f3) 
anni 

5 o più figli in età non superiore ai 14 
f3) 2 

g) presenza in famiglia di persone anziane o bisognose di assistenza g) 1 

h) genitori entrambi lavoratori fuori Malnate h) ½ 
  TOTALE 
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NOTE 
1. Accertate condizioni di particolare bisogno non espressamente previste e valutate dal Dirigente Scolastico 

potranno determinare un’attribuzione di punteggio pari a punti 4. 

2. A parità di punteggio prevale l’età maggiore 

 

Attività extrascolastiche di pre/postscuola 

Nel caso di richieste di frequenza con modello orario prolungato insufficienti a formare una 
sezione ma numerose in tutte le sezioni funzionanti, i genitori possono chiedere il servizio 
di pre/postscuola la cui attivazione è di competenza del Comune. 

Qualora per motivi eccezionali ciò non risultasse possibile, il Consiglio di Istituto può 

valutare l’opportunità che sia la scuola a farsene carico con le seguenti modalità: 

 

il servizio di pre/postscuola viene attivato per una sola sezione sulla base di almeno 18 

iscritti e per un massimo di 29 alunni. In caso di presenza di alunno diversamente abile in 

situazione di gravità la commissione d’Istituto preposta valuta le condizioni organizzative 

e l’eventuale riduzione dei parametri su indicati. 

L’iscrizione ha valore annuale, pertanto la quota va versata obbligatoriamente 

indipendentemente dai giorni di effettiva presenza dell’alunno con scansione trimestrale 

(settembre, dicembre, marzo). 
 

Durata 

Il servizio ha inizio il 1° di ottobre e termina in base a quanto previsto dal calendario 

annuale e viene prestato dalle h 07.30 alle 08.00 e dalle 16.00 alle 18.00 

 
Iscrizione giornaliera 

In caso di posti disponibili, è consentita l’iscrizione giornaliera per situazioni di necessità 

occasionale e straordinaria ad un costo di € 5, 00 per il post scuola e di €1, 00 per il pre 

scuola. La richiesta scritta va presentata al più tardi al mattino stesso al collaboratore 
incaricato che controfirmerà il modulo e provvederà a fornire l’elenco aggiuntivo dei 

presenti al docente responsabile del servizio di post scuola e a trasmettere trimestralmente i 

moduli sottoscritti alla segreteria della scuola. Le richieste giornaliere vengono accolte in 

ordine di presentazione fino al raggiungimento del limite max di alunni. 

La quota del servizio di iscrizione giornaliera deve essere pagata direttamente al docente 

responsabile del servizio di pre/post scuola. 

 

Dimissioni 

L’uscita degli alunni: dalle 16.55 alle 17.10 e dalle 17.45 alle 18.00. 

 

Criteri accesso al servizio extrascolastico 

Nel caso di richieste di servizio di pre/postscuola superiori ai posti disponibili , l’accesso 
viene stabilito in base alla graduatoria ottenuta applicando gli stessi criteri previsti per il 

modello di funzionamento a orario prolungato. 

 
Art. 5 – PRESENZA NELLA SCUOLA DEI GENITORI 

E’ ammessa la presenza dei genitori nella scuola oltre le ore 9.00 nei seguenti momenti: 

1. come invitati in occasione di attività specifiche o per feste scolastiche 

2. nei primi giorni d’inserimento del bambino o qualora se ne ravvisi la necessità 

3. durante il pranzo ai genitori componenti della commissione mensa 
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Art. 1 – FORMAZIONE E ASSEGNAZIONE DEGLI ALUNNI ALLE CLASSI 
A. La formazione delle classi prime si articola diversamente a seconda dei plessi scolastici. 

- Per il plesso “T. Galbani” i nuovi alunni vengono inseriti nell’unica classe prima. 

- Per i plessi “C. Battisti” e “B. Bai” una commissione formata dalla psicopedagogista e 

dai docenti delle classi prime provvederà alla costituzione di gruppi equieterogenei sulla 

base dei seguenti criteri: 

o dati affettivo – relazionali e cognitivi contenuti nella scheda informativa dell’alunno 

o dati inerenti il contesto socio – culturale degli alunni 

o informazioni rilevate dalla scheda di passaggio fra i due ordini di scuola; 

o indicazioni desunte dai colloqui con le insegnanti della scuola dell’infanzia 

o inserimento, in ciascuna classe, di gruppi di alunni provenienti dalla stessa 
scuola dell’infanzia 

o ripartizione equilibrata fra maschi e femmine 

o abbinamenti di alunni su consiglio dei docenti della scuola dell’infanzia; 
o dati desunti, nel periodo dell’accoglienza, dalle prove di ingresso e dalle osservazioni 

in attività degli alunni. 

Seguendo i rilevamenti effettuati, gli alunni verranno ripartiti in fasce di livello 

considerando gli aspetti cognitivi, manipolativi, comportamentali, relazionali e di contesto 

di ciascuno. 

In ogni classe verranno inseriti in modo equilibrato alunni appartenenti alle diverse fasce 
rispettando il valore della quantità numerica. 
In presenza di classi parallele si prevede un periodo non superiore a quindici giorni di 

ambientamento e di studio prima della definitiva suddivisione. 

Le classi verranno monitorate in media per tre giorni dalle insegnanti di prima che a 

rotazione effettueranno osservazioni per verificare la funzionalità interna. 

Solo dopo aver valutato positivamente l’aggregazione ottenuta, verrà comunicata in 
direzione la formazione delle classi. 
In presenza di gemelli si prevede l’inserimento in classi differenti 

Rimangono esclusi da tale ripartizione gli alunni già riconosciuti diversamente abili, i 

ripetenti, i figli dei docenti in servizio nelle classi prime. 

Una volta formate le classi si procederà all’assegnazione dei docenti prevalenti attraverso 

il sorteggio alla presenza del Dirigente Scolastico o di un suo delegato, di un genitore e 

di un docente membri del consiglio di Istituto e del DSGA. Deroga a tale procedura potrà 

essere disposta dal DS per specifiche situazioni accertate per cui si richieda l’abbinamento 

dell’insegnante che vanta particolari competenze idonee a fronteggiare bisogni straordinari 

di una scolaresca. 

B. Gli alunni DA saranno assegnati alle classi previa consultazione del docente coordinatore 

del GLI . 

C. Gli alunni iscritti in corso d’anno vengono assegnati provvisoriamente ad una classe e 
successivamente, dopo gli accertamenti del caso, confermati nella classe stessa o in 
un’altra, secondo la situazione verificata. 

 

Art. 2 - CRITERI DI PRIORITA’ PER L’ISCRIZIONE E L’AMMISSIONE ALLA 

FREQUENZA ALLA SCUOLA PRIMARIA 
(in caso di eccesso di domande rispetto ai posti disponibili) 

Vengono predisposte tre graduatorie, una per i residenti della frazione (stradario 

comunale), una per i residenti del Comune e l’altra per i non residenti, ciascuna delle quali 
è suddivisa in 2 fasce, in relazione al compimento dei 6 anni d’età entro il 31 dicembre 

dell’anno di riferimento e il 30 aprile dell’anno scolastico di riferimento. 

Alla seconda graduatoria si ricorre solamente una volta esaurita la prima, così come alla 

fascia successiva solo se esaurita quella che precede. 

Alla terza graduatoria si ricorre solo nel caso siano state esaurite le prime due. 

CAPITOLO 2°- SCUOLA PRIMARIA 
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Di seguito sono elencati i criteri di priorità per l’ammissione nel caso di eccesso di domande 
rispetto ai posti disponibili. Tali criteri servono per la definizione dell’ordine di amm issione 

all’interno di ciascuna fascia. 

Vanno contrassegnate, nelle apposite caselle, le voci che corrispondono alla propria 
situazione famigliare, facendo molta attenzione alle corrispettive note. 
L’Amministrazione si riserva di attivare le opportune verifiche o di richiedere idonee 

documentazioni rispetto alle dichiarazioni fatte, anche procedendo attraverso controlli a 

campione. 

Qualora dai controlli effettuati emerga la non validità del contenuto della dichiarazione, il 

dichiarante decade dai benefici e le dichiarazioni mendaci saranno punibili ai sensi del 

codice penale e delle leggi speciali in materia. 

Il limite per i non residenti per la formazione di ciascuna sezione c/o la scuola “C. Battisti” 

è fissato a 23 alunni, questo per poter assorbire in corso d’anno i movimenti immigratori 

che si verificano regolarmente. 

 
1 frequenza in corso presso la stessa scuola di fratelli residenti nel comune di Malnate 1  

2 alunni residenti nell’ambito territoriale della scuola (stradario comunale) 2  

3 alunni residenti nel Comune di Malnate 3  

4 alunni con domicilio (1) c/o l’ambito territoriale della scuola (stradario comunale) 4  

5 frequenza della scuola dell’infanzia locale 5  

6 frequenza in corso presso la stessa scuola di fratelli 6  

7 bambini con maggiore necessità di frequentare la scuola   

 a) mancanza di entrambi i genitori o della madre o del padre (orfano/genitore unico) 7 a  

 b) assenza di entrambi i genitori (2) o della madre o del padre (3) 7 b  

 c) bambini DA; con certificazioni ASL; seguiti dai servizi sociali 7 c  

 d) mancanza in famiglia di altre persone a cui il bambino possa essere affidato 7 d  

 e) presenza in famiglia di altri minori (inferiori ai 3 anni) o di persone anziane o 

comunque bisognose di assistenza 7 e 
 

8 iscrizione entro il termine di legge 8  

9 iscrizione fuori termine di legge 9  

10 a pari condizioni prevale l'età maggiore e diversamente abile 10  

 

1) Va documentato l’interesse legittimo a delegare nonni/parenti residenti nella località della scuola ad 
occuparsi del minore ivi domiciliato. 

2) Per lavoro a tempo indeterminato o determinato documentabile. 

3) L’assenza di uno dei genitori è riferita a situazione famigliare di fatto: separazione, divorzio, o altri motivi 
documentabili. 

 

 

(riferimenti normativi: D.P.R. n. 355 e 394 del 99, C.M. 87/2000) 

Al momento della domanda d’iscrizione si richiede immediatamente la presenza di un 
componente della Commissione intercultura per valutare tempi e modalità 

dell’inserimento. 

Sarà la Commissione a proporre, dopo aver espletato le fasi previste nel P.O.F., la classe 
d’iscrizione. 

I minori stranieri hanno diritto all’istruzione, indipendentemente dalla regolarità della 

posizione in ordine al loro soggiorno, nelle forme e nei modi previsti per i cittadini italiani. 

Essi sono soggetti all’obbligo scolastico secondo le disposizioni vigenti in materia. 

L’iscrizione può essere chiesta alle scuole di ogni ordine e grado in qualunque periodo 

dell’anno scolastico. 

I minori stranieri privi di documentazione anagrafica o in possesso di documentazione 

irregolare o incompleta vengono iscritti con riserva, senza pregiudizio del conseguimento 
dei titoli conclusivi dei corsi di studio. Ove non ci siano stati accertamenti negativi 

NOTE 

ART. 3 - ISCRIZIONE MINORI STRANIERI 
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sull’identità dichiarate dell’alunno, il titolo viene rilasciato con i dati identificativi acquisiti 

al momento dell’iscrizione. 

Va accertato che siano state praticate agli alunni le vaccinazioni obbligatorie. La mancata 

certificazione non comporta il rifiuto di ammissione dell’alunno alla scuola dell’obbligo. 

 

Art. 4 – ABBIGLIAMENTO DEGLI ALUNNI 

Per gli alunni di classe 1^ e 2^ è obbligatorio l’uso del grembiule o della blusa. 
 

 

 

Art. 1 – FORMAZIONE DELLE CLASSI PRIME E ASSEGNAZIONE 

DEGLI ALUNNI 

 

Per la formazione delle classi prime è fondamentale il contributo degli insegnanti della 

Scuola primaria mediante la compilazione di schede di rilevazione per la descrizione 

dettagliata dei singoli alunni sotto il profilo sia didattico sia comportamentale. 

I criteri adottati di comune accordo sono i seguenti: 

1. rispettare la scelta del Tempo prolungato/ Tempo normale formando classi con unico 

modello orario (per esigenze di curricolo verticale dei Laboratori del Tempo prolungato 

di Italiano e Matematica). 

2. formare classi omogenee tra di loro ed eterogenee al loro interno (numero di alunni, 

criteri di profitto, comportamento, numero di alunni BES e presenza di non italofoni) 

sulla base delle indicazioni fornite dalle maestre. 

3.  tener conto, per quanto possibile, della preferenza della seconda lingua straniera, nei 

limiti imposti dalla disponibilità dello specifico organico 

4. mantenere nello stesso gruppo almeno due alunni della stessa classe, o scuola esterna 

all'IC, di provenienza. 

5. separare i fratelli e i cugini. 

6. distribuire in modo equo, per quanto possibile, il numero dei maschi e delle femmine. 

7. suddividere gli alunni ripetenti in tutte le sezioni. 

8. tener conto di eventuali richieste delle famiglie, compatibilmente con i criteri su indicati 

e sentito il parere delle maestre. 

9. in seguito alla formazione dei gruppi classe, alla presenza del presidente dell’AGM e 

del consiglio di istituto (o loro delegati) si procederà all'estrazione del/dei gruppo/i 

classe abbinata a L2 tedesco (delibera n.9 CD del 23/12/2021). 

10. condivisione con le maestre dei gruppi classe costituiti e la presenza ai consigli di classe 

di settembre. 

In caso di particolari necessità e comprovati motivi, anche su richiesta delle famiglie, il 

Dirigente Scolastico, in accordo con la Commissione può autorizzare delle deroghe ai criteri 

sopra elencati. Ciò al fine di garantire agli alunni un inserimento sereno nell'approccio al 

nuovo ordine scolastico. 

 
Art. 2 - CRITERI DI PRIORITA’ PER L’ISCRIZIONE 

E L’AMMISSIONE ALLA FREQUENZA 

 

In caso di richieste superiori ai posti disponibili vengono predisposte due graduatorie, una 
per i residenti del comune e l’altra per i non residenti. 
Alla seconda graduatoria si ricorre solamente una volta esaurita la prima 

 
Alunni residenti nel Comune di Malnate: 

CAPITOLO 3°- SCUOLA SECONDARIA 
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Essendo l’unica scuola secondaria di 1° grado tutti gli alunni sono accolti. Qualora si 

dovesse operare una selezione, si ricorrerà ai seguenti criteri: 

a. Alunni diversamente abili 
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b. frequenza in corso di fratelli presso la stessa scuola 

c. ragazzi con maggiore necessità di frequentare la scuola per: 

° mancanza di entrambi i genitori o della madre o del padre (orfano / separati) 
° presenza in famiglia di altri minori 

° assenza di entrambi i genitori per lavoro 

d. Iscrizione entro il termine di legge 

 

Alunni non residenti nel Comune di Malnate: 

a. frequenza in corso di fratelli presso la stessa scuola 

b. bambini con maggiore necessità di frequentare la scuola per: 
° mancanza di entrambi i genitori o della madre o del padre (orfano / separati) 

° presenza in famiglia di altri minori 

° assenza di entrambi i genitori per lavoro 

a. Iscrizione entro il termine di legge 

 

CAPITOLO 4° - ORGANICO DELL’AUTONOMIA E CRITERI PER L’ASSEGNAZIONE 
DEI DOCENTI AI PLESSI E ALLE CLASSI 

 

Art. 1 – ORGANICO DELL’AUTONOMIA DI ISTITUTO 

 

Tutti i docenti della scuola dell’infanzia, primaria e secondaria hanno la titolarità 

nell’Istituto e l’assegnazione alle classi è finalizzata alla piena attuazione di quanto 
dichiarato nel PTOF e tiene conto dei criteri sottoelencati. 

La gestione dell'organico dell'autonomia - costituito dai posti dell'organico di diritto e da 

quelli di potenziamento - è unitaria, ancorché funzioni e compiti delle due tipologie di posti 

sia diversa. 

 

Art. 2 – ASSEGNAZIONE DEI DOCENTI AI PLESSI, ALLE CLASSI/SEZIONI: 

PRIORITA’ 

 

Il Dirigente Scolastico, in relazione ai criteri generali stabiliti dal Consiglio di Istituto e in 

conformità al Piano Annuale delle attività e ai progetti organizzativi deliberati dal Collegio 

Docenti, assegna i docenti ai plessi e alle attività: 

❑ assicurando il rispetto della continuità didattica da intendersi in coerenza con la 
progettazione didattico/organizzativa elaborata dal Collegio Docenti e con i bisogni 
specifici degli alunni; 

❑ valorizzando le competenze professionali in relazione agli obiettivi stabiliti dalla 

programmazione educativa; 

❑ tenendo conto prioritariamente delle risorse in L2 presenti nell’Istituto che verranno 

assegnate in modo funzionale al miglior utilizzo; 

❑ tenendo conto delle opzioni e delle esigenze manifestate dai singoli docenti se 
compatibili con i punti su indicati. 

 

Art. 3 – CRITERI GENERALI DI ASSEGNAZIONE DEI DOCENTI AI PLESSI 

 

Nell’utilizzazione di tutte le risorse professionali, il Dirigente Scolastico deve perseguire la 
realizzazione degli obiettivi formativi e curricolari previsti per ciascun ordine di scuola e 
assegnare i docenti sulla base dei seguenti criteri indicati in ordine di priorità: 

1. mantenimento della continuità sulle classi e/o su progetti complessi. Tuttavia il principio 

della continuità didattica non può essere inteso come un diritto assoluto del docente a 

non essere rimosso dalla propria cattedra, bensì come una regola da osservarsi, da 

parte dell’amministrazione scolastica, soprattutto nell’interesse degli alunni. In caso di 
richiesta volontaria d’assegnazione ad altro plesso dell’Istituto formulata dal singolo 

docente, tale criterio non può essere considerato elemento ostativo, tuttavia risulta 
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assolutamente prioritario l'interesse pedagogico-didattico degli alunni rispetto a 
qualsiasi esigenza o aspirazione dei singoli docenti; 

2. realizzazione progetti di plesso/Istituto previsti dal P.T.O.F.; 

3. assicurazione delle funzionalità ed efficacia del servizio: alle classi dovrà essere 
garantita, per quanto possibile, pari opportunità di fruire di personale stabile; 

4. valorizzazione delle competenze professionali, anche al fine della realizzazione di 

progetti innovativi e/o sperimentali approvati dal Collegio dei Docenti; 

5. situazioni personali che comportino trattamento specifico per incompatibilità rilevate tra 

i docenti o tra questi ultimi e i genitori che possano inficiare la qualità del percorso 

formativo; 

6. l’assegnazione dei docenti di sostegno e di L2 viene proposta e motivata al Dirigente 
dalle rispettive commissioni tenendo conto, oltre che dei criteri su esposti, anche della 
necessità di evitare il più possibile il disagio di un servizio prestato su più plessi; 

7. L’anzianità di servizio, desunta dalla graduatoria interna d’istituto, sarà presa in 

considerazione, ma non assunta come criterio assoluto, poiché potrebbe risultare 

potenzialmente ostativa rispetto alle strategie utili a eventuali piani di miglioramento 
dell’offerta, pertanto non è criterio vincolante. 

 

Assegnazione in deroga ai criteri su indicati potrà essere disposta, in maniera debitamente 

documentata, per casi particolari dal Dirigente per iniziativa propria e o su richiesta 

motivata del docente (seri motivi familiari, di salute,…). 

Art. 4 – CRITERI SPECIFICI ASSEGNAZIONE DOCENTI 

SCUOLA INFANZIA 

1. rispetto della continuità educativa e didattica 

2. compatibilità nel team docente 

 

SCUOLA PRIMARIA 

Assegnazione dei docenti che garantiscono l'insegnamento della lingua straniera. 
Rispetto della continuità educativa e didattica. 

 

per la funzione d’insegnante prevalente 

Garantire la continuità. 

Garantire l’orario intero. 

OGGETTIVI 

Curricolo articolato e ricco di esperienze. 

SOGGETTIVI 

Forte motivazione personale. 

Motivazione alla formazione continua. 

Disponibilità a mettersi in gioco e condividere il progetto educativo 

Conoscenza della realtà del territorio. 

Competenza disciplinare ed interdisciplinare. 
Competenza di coordinamento. 
Competenze psicopedagogiche. 

Capacità di gestire positivamente i problemi. 

Capacità di relazioni adulti/bambini e adulti/adulti 

Capacità di gestire i conflitti (mediazione). 

Capacità di gestione, relazione, discrezione, delega, decisione 
Mostrare identità chiara. 
Capacità di ascoltare e valorizzare. 

Capacità di essere autorevole. 

Capacità di collaborare. 

Avere idee e metterle a disposizione degli altri. 

PRIORITARI 
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per tutti gli altri docenti 

 

Competenze didattico-professionali. 
Motivazione alla formazione continua. 

Avere una competenza specifica. 

Forte motivazione personale 

Capacità di adattamento. 

Capacità di relazione. 

Capacità di collaborazione. 

Capacità di condivisione del progetto educativo. 

Capacità di personalizzare gli interventi. 
Capacità di perseguire gli obiettivi nella corresponsabilità educativa. 

Capacità di flessibilità didattico-metodologica organizzativa (propria, dei vari gruppi di 

alunni). 

 

SCUOLA SECONDARIA 

1. Continuità didattica, compatibilmente con il completamento a 18h delle singole 

cattedre; tale continuità si può interrompere per la complessità organizzativa 

accertata nel corso dell’a.s. precedente e/o per conclusione del ciclo; 
2. Equilibrio ed armonia di lavoro tra i docenti del C.d.C. 

3. Equilibrio ed armonia nei rapporti tra i docenti del C.d.C. e gli alunni; 

4. Equilibrio nella composizione dei C.d.c. fra docenti di ruolo e docenti incaricati 

5. Riorganizzazione dei consigli a conclusione del ciclo per garantire continuità alle 
classi con maggior rotazione di insegnanti; 

6. Esclusione dall’assegnazione a classi dove sono iscritti parenti (e affini entro il 

quarto grado) o dove insegna il coniuge 

7. Non più di una classe terza al docente con la cattedra di italiano 

8. Il Dirigente Scolastico, qualora ne ravvisi la necessità e con espressa motivazione, 

può disporre cambiamenti di personale sulle classi. 

 

Art 5 - CRITERI ASSEGNAZIONE DEI DOCENTI DI SOSTEGNO 

 

L’assegnazione del docenti di sostegno è definita dal Dirigente scolastico in collaborazione 

con il coordinatore del Gruppo di Lavoro per l’Inclusione degli alunni che determinerà il 

numero di ore da assegnare alle classi e ai plessi in cui sono inseriti gli alunni in situazione 
d’handicap. Per ottimizzare al meglio le risorse saranno rispettati per quanto possibile i 

seguenti criteri: 

 

1. favorire la continuità didattica; 
 

2. ottimizzare le risorse distribuendo le ore in base: 
• alla gravità della disabilità dell’alunno 

• alle sue esigenze 

• ai fattori interni (presenza di più alunni o con particolari difficoltà di 
apprendimento e di scolarizzazione nella stessa classe, situazione del plesso 

riguardo all’organico) 

• ai fattori esterni (famiglia, contesto sociale); 

 

3. valorizzare le competenze professionali di tipo culturale, disciplinare, relazionale del 

docente; 

4. distribuire in maniera il più possibile equilibrata tra i consigli di classe i docenti con 

contratto a tempo determinato, incaricati e supplenti, che non possono garantire la 

continuità didattica. 
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5. situazioni personali che comportino trattamento specifico per incompatibilità 

rilevate tra i docenti o tra questi ultimi e i genitori che possano inficiare il lavoro 

dell’insegnante. 

 

Art 6 - CRITERI ASSEGNAZIONE DOCENTI SU PROGETTI/ATTIVITA' DI 

POTENZIAMENTO 

Il personale della dotazione organica dell’autonomia è tenuto ad assicurare 

prioritariamente la copertura dei posti vacanti e disponibili. 

I docenti vengono “diversamente utilizzati" in base alle loro competenze, alle esigenze del 

PTOF e ai progetti di potenziamento deliberati dal Collegio docenti. 
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TITOLO V USO STRUTTURE, SERVIZI E RISORSE 
 

CAPITOLO 1°– FUNZIONAMENTO SERVIZIO SUSSIDI 
 

A. I sussidi didattici e audiovisivi in dotazione a ciascun plesso sono affidati in custodia 
dal Dirigente Scolastico  a un insegnante di plesso. 

B. L’insegnante consegnatario provvede alla registrazione, conservazione dei sussidi e 

dispone per la normale manutenzione. 

C. Richiederà inoltre alla segreteria gli interventi per le riparazioni. 

D. Ferme restando le responsabilità dell’insegnante consegnatario, le modalità per 

l’uso dei sussidi vengono stabilite dai Consigli d’Inter/classe/sezione dei docenti di 
ogni plesso. 

E. Sono consentiti prestiti e scambi di materiale didattico fra plesso e plesso, previo 

avviso alla Segreteria. 

F. I sussidi sono a disposizione anche per gli incontri scuola-famiglia e per tutte le 

iniziative culturali e di aggiornamento. 

G. Entro il 30 giugno di ogni anno, l’insegnante consegnatario trasmette alla segreteria 

l’elenco dei sussidi che risultano inservibili o smarriti indicandone i motivi. 
H. Nessun   sussidio   in   dotazione   della   scuola   può   essere   eliminato   senza 

l’autorizzazione del Dirigente Scolastico. 

 

CAPITOLO 2° – CRITERI FUNZIONAMENTO BIBLIOTECA MAGISTRALE E 

DI PLESSO 

 

A. La biblioteca magistrale viene affidata in custodia dal Dirigente Scolastico a un 

docente designato dal Collegio Docenti. 

B. I libri possono essere concessi in prestito per un mese ai docenti in servizio 

nell’Istituto. I docenti firmano l’apposito registro dei prestiti. E’ possibile il rinnovo 

del prestito. 

C. I libri delle biblioteche scolastiche di plesso vengono affidati in custodia dal 
Dirigente Scolastico a un insegnante di plesso. 

D. Ferme restando le responsabilità dell’insegnante consegnataria, le modalità per 

l’uso delle biblioteche di plesso vengono stabilite dal Consiglio di 

Inter/classe/sezione dei docenti di ogni plesso. 

E. I libri delle biblioteche scolastiche di plesso possono essere dati in prestito agli 

alunni. 
F. Entro la fine di giugno di ogni anno l’insegnante consegnataria trasmette alla 

segreteria l’elenco dei libri che risultano inservibili o smarriti indicandone i motivi. 

G. La mancata restituzione dei volumi verrà addebitata al docente/alunno che ha 

fruito del prestito. 

 

CAPITOLO 3°– USO DEL TELEFONO DELLA SCUOLA 
 

A. I telefoni installati nei plessi possono essere usati esclusivamente dal personale 

della scuola per le esigenze del servizio scolastico. 

B. Le telefonate personali non sono ammesse. 

C. Le telefonate interurbane dovranno essere preventivamente autorizzate, fatte 
salve quelle per l’organizzazione delle gite. 
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CAPITOLO 4° - PUA - POLITICA DI USO ACCETTABILE E REGOLAMENTO 
LABORATORIO DI INFORMATICA E DELL’UTILIZZO DI INTERNET 

SECONDO LE LINEE GUIDA DEL GARANTE (DM n.305/2006) 
 
 

Nella compilazione del documento si è tenuto conto delle linee guida contenute nella 
Lettera Circolare n° 114 del Miur del 24/10/02 e nella C.R. 142 del 27 maggio 2003 nonché 
della direttiva del 20/11/2007 nr. 104. 
La politica d’Istituto deve definire le condizioni per un “uso accettabile” e consapevole delle 

tecnologie, della navigazione in Rete e dei servizi informatici disponibili per gli utenti 

dell’istituzione scolastica. 

La “Politica di Uso Accettabile” (PUA) si inserisce nel sistema delle regole che l’istituto si 

dà autonomamente ed in modo condiviso fra le diverse componenti. E’ esplicitamente 

richiamata nel “Patto educativo di corresponsabilità” sottoscritto fra la scuola e i genitori 

degli alunni e ha l’obiettivo di accrescere le opportunità di confronto e di assunzione 

responsabile di impegni per migliorare la qualità della vita a scuola. 

 
I VANTAGGI DI INTERNET A SCUOLA 

Il curricolo scolastico prevede che gli studenti imparino ad utilizzare le TIC sia per 

approfondire le conoscenze, recuperare documenti e scambiare informazioni, sia come 

percorso specifico di educazione alle tecnologie per raggiungere una corretta 

consapevolezza d’uso e contestualizzazione delle tecnologie stesse, oggi a disposizione 

degli alunni. 

Internet offre a tutti una vasta scelta di risorse e opportunità culturali, sociali, scolastiche 

e per il tempo libero. La scuola intende promuovere l’utilizzo di internet quale risorsa 

integrante ed integrata in ambito didattico, attraverso la ricerca e la condivisione delle 

risorse, la sperimentazione e la comunicazione. Per gli studenti e per gli insegnanti 

l’accesso ad Internet è un diritto. 

Poiché esiste la possibilità che durante la consultazione di un sito si possa trovare materiale 
inadeguato e illegale, la scuola ha elaborato strategie che limitino l’accesso a siti illeciti. 

Gli insegnanti hanno la responsabilità di guidare gli studenti nelle attività on-line, di 

stabilire obiettivi chiari per un uso consapevole di internet, di prevenire il verificarsi di 

situazioni critiche, utilizzando percorsi guidati. L’obiettivo principale resta quello di 

arricchire ed ampliare le attività didattiche, secondo quanto previsto dal curricolo 

scolastico, in base all’età e alla maturità degli studenti. 

 
ACCERTAMENTO DEI RISCHI E VALUTAZIONE DEI CONTENUTI DI INTERNET 

La scuola mette in atto tutte le azioni necessarie per garantire agli studenti l’accesso a 
materiale appropriato, anche se non è possibile assicurare una navigazione totalmente 

priva di rischi. La scuola non può farsi carico della responsabilità per il materiale trovato 

su internet o per eventuali conseguenze causate dall’accesso accidentale a siti illeciti. 

Tuttavia è dovere della scuola garantire il Diritto dei minori in rete e adottare tutti i sistemi 

di sicurezza conosciuti per diminuire le possibilità di rischio nella navigazione. 

Con internet gli studenti imparano ad utilizzare metodi di consultazione e motori di ricerca. 

Ricevere e inviare informazioni o messaggi e-mail prevede una buona abilità nella gestione 

delle informazioni e della comunicazione. Tale abilità include: 

 
a) controllo della validità e dell’origine delle informazioni a cui si accede o che si ricevono; 

b) utilizzo di fonti alternative di informazione per proposte comparate; 
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c) ricerca del nome dell’autore, dell’ultimo aggiornamento del materiale e dei possibili altri 

link al sito; 

d) rispetto dei diritti d’autore e dei diritti di proprietà intellettuale. 

 
Gli studenti devono essere pienamente consapevoli dei rischi a cui si espongono quando 
sono in rete. Essi devono essere educati a riconoscere e ad evitare gli aspetti negativi di 

internet (pornografia, violenza, razzismo, sfruttamento dei minori) e, qualora ne venissero 

a contatto, devono riferire immediatamente il fatto all’insegnante o al docente 

responsabile del laboratorio. 

 
STRATEGIE DELLA SCUOLA PER GARANTIRE LA SICUREZZA DELLE TIC 

Ogni sede avrà un responsabile di laboratorio nominato dal Dirigente, sentito il Collegio 

dei docenti, al quale gli altri utenti dovranno rivolgersi. 

Ogni utente sarà tenuto a leggere, conoscere e sottoscrivere il presente regolamento, 
assumendosi le responsabilità di propria competenza. 
È consentito l’accesso alle postazioni computer singole o in rete dell’Istituto scolastico al 

personale docente (al personale ATA solo con autorizzazione del Dirigente e previo accordo 

con i docenti) negli orari di apertura della scuola per compiti connessi allo svolgimento 

delle proprie mansioni. I laboratori sono regolamentati da orari di apertura e di chiusura. 

È consentito l’accesso agli alunni in orario scolastico solo ed esclusivamente se 

accompagnati dal docente di riferimento, il quale controllerà che l’utilizzo avvenga secondo 
le modalità previste dal regolamento. 

Ogni plesso predispone un calendario di utilizzo dei laboratori. 

Le strategie previste per garantire la massima sicurezza durante la navigazione in internet 

sono le seguenti: 

 

a) Separazione della rete didattica dalla rete amministrativa. 

b)  Uso di sistemi operativi che permettono una efficace gestione della multiutenza 
(windows XP, windows Vista, windows 7, Windows 8.1, Windows 10) 

c) Utilizzo di firewall per impedire l’accesso dall’esterno, e di filtri per controllare l’accesso 

ai siti visitabili. 

d) Controllo periodico del sistema informatico da parte dei docenti responsabili delle TIC, 
in base alle norme di sicurezza unito ad un controllo a distanza da parte dei tecnici 
incaricati della manutenzione. 

e) Controllo periodico dei siti visitati, della cronologia e dei file temporanei di Internet. 

f) Aggiornamento periodico del software antivirus e antidialer, e scansione delle macchine 

in caso di sospetta presenza di virus. 

g) Utilizzo da parte dei docenti delle web-quest, per l’organizzazione guidata delle ricerche 

da intraprendere con gli alunni. 

h) Monitoraggio da parte del docente del lavoro svolto dagli allievi durante la navigazione, 

per intervenire in caso di difficoltà o infrazione alle regole. 

i) Utilizzo di pen drive usb, CD-ROM o altri dispositivi esterni personali, solo se controllati 

preventivamente con il software antivirus: a tal proposito in ogni plesso dovrà essere 

predisposto un pc di analisi e rimozione di virus che deve essere scollegato dalla reti in 

fase di scansione di pen drive e/o cd/dvd esterni alla scuola. 

j) Non è consentito scaricare da internet alcun tipo di software: solo i responsabili dei 

laboratori possono acquisire software open source. 

k) Non è consentita la modifica delle impostazioni di sistema (desktop, screensaver, ecc.). 

l) Non è permessa l’installazione di alcun tipo di software che non sia autorizzato dalla 

scuola o precedentemente visionato e approvato da un docente responsabile delle TIC. 

m) Per l’installazione di programmi, la gestione e la modifica dei file di sistema chiedere 

ai docenti responsabili delle TIC. 
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NORME E LINEE GUIDA 

Tutti gli utenti connessi ad internet devono rispettare la legislazione vigente applicata 

anche alla comunicazione su internet. 

 
Insegnanti 

Ogni insegnante che utilizzi i laboratori con i propri allievi sarà tenuto a: 

a)  illustrare ai propri allievi le regole di utilizzo del laboratorio contenute nel presente 
documento, in particolare riferite ad internet; 

b) discutere con i propri allievi della netiquette (cioè regole comuni di accesso e utilizzo 

di chat, forum, mail e di qualsiasi altro tipo di comunicazione); (vedi allegato1) 

c) vigilare affinché gli allievi utilizzino Internet solamente sotto supervisione dei docenti; 

d) dare chiare indicazioni agli alunni su come si utilizzano Internet e la posta elettronica; 

e) monitorare la navigazione affinché gli alunni non accedano a siti non appropriati; 

f) cercare e consigliare siti appropriati per le ricerche degli allievi. 

 

Alunni 

a)  L’accesso al laboratorio può avvenire solo con la presenza o l’autorizzazione 

dell’insegnante responsabile dell’attività. 

b) Ogni alunno sarà tenuto al rispetto del presente regolamento. 

c) Non utilizzerà propri CD-ROM, pen-drive o altri dispositivi esterni personali senza aver 

acquisito il permesso da parte dell’insegnante. 

d)  Non potrà cambiare la configurazione dello schermo o eseguire altre operazioni sul 

computer non autorizzate. 

e) Al termine dell’utilizzo avrà cura di chiudere la propria sessione di lavoro. 

f) Gli alunni dovranno assumersi la responsabilità dell’uso del pc e dell’uso corretto degli 

accessori ed arredi ad esso associato. 

 
FORNITORE DI SERVIZI INTERNET 

Il personale della scuola possiede la propria casella di posta elettronica, fornita dal 

Ministero della Pubblica Istruzione. È consentito l’utilizzo della posta elettronica personale 

tramite web, per compiti connessi alla propria funzione. 
Tutto il personale è tenuto a tutelare la propria privacy e quella degli alunni: non dovranno 

essere divulgate notizie private contenute nelle documentazioni elettroniche. Si 

raccomanda, inoltre, l’adozione di tutte le modalità di tutela dei dati personali, come 

indicato nel documento informativo redatto dal Dirigente scolastico. 

Non è prevista la possibilità di crearsi account personali né di scaricare la propria posta 

sui computer della scuola, se non per scopi da valutare di volta in volta con il Dirigente. 

Inoltre: 
a) durante l’orario scolastico gli studenti, guidati dall’insegnante, potranno utilizzare 

solo fornitori di servizi e-mail approvati dalla scuola e per soli scopi didattici; 

b)  per la navigazione su internet l’insegnante guiderà gli studenti alla ricerca di 

informazioni su piattaforme e motori di ricerca creati per la didattica 

(www.wikipedia.it, www.educity.it, www.ilnocchiero.it, 

www.ricerchemaestre.it e simili); 

c)  se durante la navigazione gli alunni incorrono in informazioni, immagini o altro 

proveniente da siti rischiosi, devono immediatamente comunicarlo agli insegnanti; 

d) gli alunni potranno inviare messaggi solo se tale procedura fa parte di un progetto 

di lavoro autorizzato dell’insegnante; 

e) gli alunni non devono rivelare dettagli o informazioni personali o di altre persone di 

loro conoscenza (indirizzi, numeri di telefono); 

f) l’invio e la ricezione di allegati non sono permessi e devono eventualmente essere 

concordati con l’insegnante; 

g) è vietato utilizzare catene telematiche di messaggi. 

http://www.wikipedia.it/
http://www.wikipedia.it/
http://www.educity.it/
http://www.ilnocchiero.it/
http://www.ricerchemaestre.it/
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Responsabile di laboratorio 

Ogni responsabile di laboratorio sarà tenuto a vigilare affinché il regolamento sia applicato. 
Curerà l’aggiornamento periodico degli antivirus là dove l’operazione non risulterà essere 
automatica. 

Periodicamente eseguirà dei backup dei documenti. 

Controllerà regolarmente la posta elettronica. 

Segnalerà eventuali mal funzionamenti o problemi tecnici al responsabile informatico 

dell’istituto. 

 

 
GESTIONE DEL SITO WEB DELLA SCUOLA 

a. L’insegnante responsabile garantirà che il contenuto sia accurato e appropriato. 

b. I diritti d’autore dei documenti che si trovano sul sito saranno di proprietà della 

scuola o di chi li ha realizzati. 

c.  Le informazioni pubblicate sul sito, relative ai contatti con la scuola, dovranno 

includere solo l’indirizzo e il numero civico, l’indirizzo di posta elettronica e il telefono 

della scuola, ma non informazioni relative agli indirizzi del personale o altre 

informazioni del genere. 

d. Le fotografie individuali degli studenti non verranno pubblicate senza il consenso 

scritto dei loro genitori o tutori. Il nome degli studenti non verrà allegato alle 

fotografie individuali. 

e. Saranno ammesse fotografie che riprendono gli studenti a mezzobusto o in gruppo. 

 
MAILING LIST MODERATE, GRUPPI DI DISCUSSIONE E CHAT ROOM 

Agli studenti non è consentito l’accesso alle chat-room pubbliche o non moderate. 

È consentito l’utilizzo dei gruppo di discussione messi a disposizione dalle piattaforme 

didattiche, sotto il controllo dell’insegnante, purché tale attività faccia parte di un progetto 

di lavoro precedentemente autorizzato. 

 
ALTRE FORME TECNOLOGICHE DI COMUNICAZIONE 

Agli studenti non è permesso utilizzare i telefoni cellulari durante l’orario scolastico (la 
scuola non risponde dei furti) a meno che non vengano usati in specifico percorso didattico 
di educazione alle tecnologie. 

È consentito l’utilizzo di lettori iPod o tablet purché tale attività faccia parte di un progetto 

di lavoro precedentemente autorizzato e concordato con l’insegnante responsabile. 

 
INFORMAZIONE SULLA POLITICA D’USO ACCETTABILE (PUA) DELLA SCUOLA 

Le regole di base relative all’accesso ad internet, approvate dal Dirigente scolastico, dal 

Collegio dei Docenti e dal Consiglio di istituto, sono esposte nel laboratorio di informatica. 

Gli studenti saranno informati del fatto che l’utilizzo di internet è monitorato e verranno 

date loro istruzioni per un uso responsabile e sicuro. 

Il Dirigente scolastico ha il diritto di revocare l’accessibilità temporanea o permanente 

ai laboratori informatici a chi non si attiene alle regole stabilite. 

 

Il personale scolastico avrà una copia della Politica d’Uso Accettabile della scuola, che 

dovrà essere sottoscritta e osservata scrupolosamente. Tutto il personale scolastico, 

pertanto, sarà coinvolto nel monitoraggio dell’utilizzo di internet, nello sviluppo delle linee 

guida e nell’applicazione delle istruzioni sull’uso sicuro e responsabile di internet. 
Gli insegnanti firmeranno il documento che riporta le regole della Politica d’Uso Accettabile 

di internet. 
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Le famiglie degli alunni sono invitate a collaborare con la scuola per una sana ed efficace 
educazione dei ragazzi ad un utilizzo corretto e sicuro delle ICT, in un rapporto di 

costruttivo “dialogo educativo”. Ai genitori (o esercenti la patria potestà) viene richiesto 

di prestare attenzione ai principi e alle regole per un corretto utilizzo delle ICT, sintetizzate 

in questo documento, nonché di segnalare e confrontarsi prontamente con Docenti e 

Coordinatori Didattici qualora abbiano il sospetto ovvero fondata conoscenza di 

comportamenti pericolosi o inappropriati da parte dei propri figli relativamente alle ICT 
della scuola. 

Allo scopo di condividere regole comuni per l’utilizzo sicuro di internet, sia a casa che a 

scuola, per il bene dei bambini e ragazzi, si invitano i genitori e chi ne fa le veci a prestare 

la massima attenzione ai principi e alle regole per un utilizzo consapevole delle ICT, 
sintetizzate in questo documento, impegnandosi a farle rispettare ai propri figli, 

possibilmente anche in ambito domestico, primariamente assistendo sempre i minori nel 

momento dell’utilizzo della rete e delle ICT, nonché dialogando con loro senza allarmarli e 

ponendo in atto tutti i sistemi di sicurezza che aiutino a minimizzare il rischio di incorrere 

in materiale pericoloso o comunque indesiderato. In ogni caso, una positiva, costruttiva e 

collaborativa relazione educativa in dialogo tra scuola e famiglia è la migliore forma di 
tutela e di prevenzione relativa ad ogni forma di comportamento illecito o potenzialmente 

pericoloso per alunni, famiglie e Istituto. 

 

Informare i genitori/tutori sulla PUA della scuola 

I genitori vengono informati della PUA della scuola negli opuscoli scolastici e nel sito web 

della scuola, unitamente al documento che regola l'uso accettabile e responsabile di 
Internet, verranno inoltre informati su una serie di regole da seguire a casa. La scuola 

chiederà ai genitori degli studenti minorenni il consenso all'uso di internet per il loro figlio 

e per la eventuale pubblicazione dei suoi lavori. 
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Netiquette (Allegato 1) 
 

Etica e norme di buon uso dei servizi di rete 

Il termine “netiquette” deriva dall’unione delle parole “network” e “etiquette”. Significa 
semplicemente seguire delle norme di comportamento quando si è su internet. Qui di 

seguito troverete delle linee guida per inviare e-mail e per partecipare ai gruppi di 

discussione. 
Netiquette e- mail 

- Tenete presente le seguenti linee guida nella comunicazione on line, Il contenuto e la 
forma dei vostri messaggi. 

- Scrivete messaggi brevi e concisi e utilizzate una intestazione pertinente nel campo 
soggetto (subject) del messaggio che ne riassuma il contenuto. 

- Utilizzate in modo corretto l’ortografia, la grammatica e le maiuscole; non sempre 
questa è la norma nella redazione delle e-mail. 

- Inviate una copia in cc (copia carbone) o bcc (copia nascosta) al vostro indirizzo 
personale se volete archiviare una copia del messaggio, che riporterà la data e l’ora, 
utile per avere traccia delle mail che avete inviato. 

- Installate un antivirus aggiornato e controllate gli allegati prima di aprirli 

- Non rinviate e-mail senza il permesso del mittente originario o sarete responsabili di 
violazione della privacy 

- Siate prudenti nell’utilizzare un tono umoristico o sarcastico. Il vostro messaggio 
rischierebbe di essere inteso come una critica senza l’ausilio del tono della voce e dei 
gesti. Potete utilizzare le “faccine” (o emoticons) per assicurarvi che il lettore sappia 
che state scherzando (ma non esagerate, potrebbero infastidire!) 

- Includete il contenuto del messaggio originale nel messaggio di risposta, ma copiate 
solo le parti pertinenti. Il lettore ricorderà più facilmente il messaggio, senza dover 
scorrere tutto lo schermo per rileggerlo. 

- Utilizzate gli acronimi con moderazione, non tutti ne conoscono il significato. Per 
sempio: IMHO = in my humble opinion – secondo la mia modesta opinione; BTW = by 
the way – incidentalmente, a proposito) 

- Non pensate che i vostri messaggi restino strettamente privati o che non possano 
essere letti da altri oltre che dal destinatario indicato 

- Non è cortese scrivere in maiuscolo nel campo soggetto (subject) del messaggio, 
significa GRIDARE. Se volete rafforzare un punto utilizzate gli *asterischi* prima o dopo 
la parola o la frase che vi interessa 

- Non allegate file troppo pesanti senza il consenso dell’utente. Qualcuno potrebbe avere 
connessioni lente a internet ed inviare file di immagini o musicali, per esempio, 
potrebbe rivelarsi poco divertente e costringere l’utente a tenere il computer collegato 
alla rete a lungo. 

- Evitare l’invio dei messaggi divertenti a tutto il mondo. Non tutti hanno tempo di 
leggere questo tipo di messaggi ed è meglio chiedere prima se vogliono riceverli. 

 

Prudenza 

- Mai rivelare il nome utente o la vostra password 

- Non riferite il vostro cognome, indirizzo o il posto in cui vivete, il telefono di casa o la 
scuola che frequentate 

- Non rivelate il numero della carta di credito, o altre informazioni relative alla banca o 
al passaporto o ad altri documenti. 

- Non inviate fotografie vostre o di persone che conoscete, o altre informazioni personali. 

- Tenete segreta la password del vostro computer! Non ditela nemmeno al vostro 
migliore amico. 

- Chiedete ai vostri genitori o ad altri adulti il permesso di scaricare giochi da internet, 
programmi o altro materiale, o prima di iscrivervi ai concorsi su internet, e prima di 
dare la vostra e-mail a qualcuno. 
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- Se qualcuno vi invia immagini che ritenete disgustose o indecenti, o se le trovate su 
internet riferite immediatamente ai vostri genitori, o ad altri adulti. 

- Ricordate che nessuno può costringervi a fare qualcosa che non volete! Se vi trovate 
in gruppo di discussione e vi fanno una domanda a cui non volete rispondere, non 
rispondete. Così se vi chiedono qualcosa che ritenete indecente, piuttosto chiudete il 
collegamento con il gruppo di discussione. 

- Non rispondete mai a e-mail indecenti o disgustose inviate da persone incontrate nei 
gruppi di discussione 

- Ricordate che le persone che si incontrano su internet non sempre sono quello che 
dicono di essere! 

- Se decidete di incontrare qualcuno conosciuto su internet, non dovete MAI incontrarlo 
da soli! Fatevi accompagnare da un adulto al vostro primo incontro, e organizzatelo in 
un posto pubblico, e non a casa di lui o lei. 

- Non accettate inviti che vi sembrano fantastici – nascondono solitamente qualche 
scherzo 
Alle regole precedenti, vanno aggiunti altri criteri che derivano direttamente 

dal buon senso: 
- La rete è utilizzata come strumento di lavoro da molti degli utenti. Nessuno di costoro 

ha tempo per leggere messaggi inutili o frivoli o di carattere personale, e dunque non 
di interesse generale. 

- Il software reperibile sulla rete può essere coperto da brevetti e/o vincoli di utilizzo di 
varia natura. Leggere sempre attentamente la documentazione di accompagnamento 
prima di utilizzarlo, modificarlo o re-distribuirlo in qualunque modo e sotto qualunque 
forma. 

Comportamenti palesemente scorretti da parte di un utente, quali: 

- Violare la sicurezza di archivi e computer della rete 

- Violare la privacy di altri utenti della rete, leggendo o intercettando la posta 
elettronica loro destinata. 

- Compromettere il funzionamento della rete e degli apparecchi che la costituiscono 
con programmi (virus, trojan horses, ecc.) costruiti appositamente. 

costituiscono dei veri e propri crimini elettronici e come tali sono punibili dalla legge. 
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CAPITOLO 5° - CRITERI RELATIVI ALLA DISTRIBUZIONE DI AVVISI- 
MANIFESTI-INVITI 

 

Art. 1 – SCOPI E LIMITI 

La distribuzione e/o affissione in ambito scolastico di avvisi, locandine, manifesti, inviti 

ecc…deve rispondere ai seguenti requisiti: 
- facilitare i rapporti e lo scambio di informazioni tra scuola, famiglia ed Enti locali; 

- favorire l’interazione tra scuola, famiglia e comunità sociale 

- evitare ingiustificati disturbi alle attività scolastiche e indebite pressioni nei riguardi 
dei genitori degli alunni 

- impedire lo sfruttamento del “canale“ scuola per scopi pubblicitari, commerciali, di 
lucro, per attività private con fini di lavoro o per qualsiasi iniziativa non compatibile 
con gli interessi e la funzione della scuola 

 
Art. 2 – BENEFICIARI 

Possono chiedere l’autorizzazione per la distribuzione e/o affissione: 

- l’Amministrazione Comunale e le Associazioni dei genitori, unicamente per 
comunicazioni relative a compiti, servizi, attività di pertinenza delle stesse ed aventi 

attinenza con la scuola, nonché per informazioni relative ad iniziative di effettivo 

valore formativo, realizzate con il loro concorso o patrocinio 

- le istituzioni e le organizzazioni culturali, sportive e del tempo libero che 

intrattengano effettivi rapporti di collaborazione con la scuola al fine di pubblicizzare 

avvenimenti, iniziative, manifestazioni, ecc. di oggettiva i rilevanza e che ben si 

concilino con le finalità educative della scuola. 
 

Art. 3 – RESPONSABILI DELL’AUTORIZZAZIONE 

Il coordinatore del plesso è delegato dal Dirigente Scolastico ad autorizzare la distribuzione 

dei materiali citati, previo assenso dell’Ufficio a cui sarà indirizzata una copia. 

L’autorizzazione sarà rilasciata dal Dirigente Scolastico in conformità ai criteri sopra esposti 

e limitatamente per i soggetti previsti all’Art. 2 

 

Art 4 – AFFISSIONI ABUSIVE 

Nel caso di materiale affisso senza la debita autorizzazione si provvede all’immediata 

rimozione e consegna al DS per la valutazione di eventuali violazioni di legge e le 

segnalazioni agli organi competenti. 

 

CAPITOLO 6° - CRITERI GENERALI PER LA CONCESSIONE DEI LOCALI 

SCOLASTICI 
 
 

PREMESSA 

L’Art. 50 del Decreto n. 44 del 1/02/2001 attribuisce all’istituzione scolastica la facoltà di 

concedere a terzi l’uso precario e temporaneo dei locali scolastici. 
L’Art. 96 del T.U. 16/04/1994, n. 297 e l’Art. 33, 2° comma, del Decreto n. 44 del 

1/02/2001 attribuiscono al Consiglio d’istituto l’indicazione dei criteri ed i limiti entro cui 

il Dirigente Scolastico può svolgere l’attività negoziale prevista dalla stessa disposizione. 
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Art. 1 - FINALITA' E BENEFICIARI DELLA CONCESSIONE 

I locali scolastici possono essere concessi in uso temporaneo e precario ad Istituzioni, 

Associazioni, Enti o Gruppi organizzati, secondo modalità, termini e condizioni di seguito 
stabilite, nonché nel rispetto della convenzione stipulata tra il Comune di Malnate e 

l’istituzione scolastica e delle norme vigenti in materia. 

 

Art. 2 – CRITERI DI ASSEGNAZIONE 

I locali scolastici sono primariamente destinati ai pertinenti fini istituzionali e comunque a 
scopi e attività rientranti in ambiti di interesse pubblico e possono quindi essere concessi 

in uso a terzi esclusivamente per l’espletamento di attività aventi finalità di promozione 

culturale, sociale e civile dei cittadini e senza fini di lucro, valutando i contenuti dell’attività 

o iniziativa proposte in relazione: 
- al grado in cui le attività svolte perseguano interessi di carattere generale e che 

contribuiscano all’arricchimento civile e culturale della comunità scolastica 

- alla natura del servizio prestato, con particolare riferimento a quelli resi gratuitamente 
al pubblico 

- alla specificità dell’organizzazione, con priorità a quelle di volontariato e alle 

associazioni che operano a favore di terzi, senza fini di lucro 

- considerando, particolarmente nell’ambito delle attività culturali, la loro qualità e la 
loro originalità. 

In caso di coincidenza di più richieste, hanno la precedenza nell'ordine: 
- le Associazioni che svolgono attività culturali, sociali e/o sportive rivolte ai ragazzi 
- le attività culturali e sportive in genere 
- le richieste avanzate da privati 
Sono da escludere Enti e Associazioni o privati che organizzano corsi vari dietro pagamento 
di quote di frequenza, così come partiti politici (tranne che in occasione delle consultazioni 
elettorali per consentire a tutte le componenti politiche rappresentative l’informazione, il 
confronto e il dibattito pubblici con la cittadinanza) e le confederazioni sindacali o gruppi 
ad essi legati. 
Sono incompatibili le concessioni in uso che comportino la necessità di spostare il mobilio 

e gli arredi dell’edificio scolastico. 

Le attività didattiche proprie dell'istituzione scolastica hanno assoluta preminenza e 
priorità rispetto all'utilizzo degli enti concessionari interessati, utilizzo che non dovrà 

assolutamente interferire con le attività didattiche stesse. 
Nell’uso dei locali scolastici devono essere tenute in particolare considerazione le esigenze 

degli enti e delle associazioni operanti nell'ambito scolastico. 

 

Art. 3 - RESPONSABILI DELL'AUTORIZZAZIONE 

La facoltà di disporre la temporanea concessione in uso spetta al Comune quale Ente 

proprietario dell'edificio, il quale dovrà acquisire, preventivamente, l'assenso del Consiglio 

di Istituto. 

 
Art. 4 – DOVERI DEL CONCESSIONARIO 

In relazione all'utilizzo dei locali il concessionario deve assumere nei confronti 

dell'istituzione scolastica i seguenti impegni: 
- indicare il nominativo del responsabile della gestione dell’utilizzo dei locali quale 

referente dell'istituzione scolastica 

- osservare incondizionatamente l’applicazione e il rispetto delle disposizioni vigenti in 

materia 
- sospendere l’utilizzo dei locali in caso di programmazione di attività scolastiche da 

parte del Comune o dalla stessa istituzione scolastica 

- lasciare i locali, dopo il loro uso, in condizioni idonee a garantire comunque il regolare 

svolgimento delle attività didattiche. 
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Art. 5 – DIVIETI PARTICOLARI 

Durante eventuali manifestazioni è vietata la vendita e il consumo di cibarie e bevande 

all’interno delle sale. 

E' inoltre vietato fumare. Il personale in servizio nella scuola in funzione di vigilanza è 
incaricato di far rispettare il divieto. 
L’utilizzo dei locali da parte di terzi è subordinato inoltre all’osservanza di quanto segue: 

- è vietata al concessionario l’installazione di strutture fisse o di altro genere, se non 
previa autorizzazione dell’istituzione scolastica 

- è vietato lasciare in deposito, all’interno dei locali e fuori dell’orario di concessione 

attrezzi e quant’altro 

- qualsiasi danno, guasto, rottura o malfunzionamento o anomalie all'interno dei locali 

dovrà essere tempestivamente segnalato all’istituzione scolastica 

- l’inosservanza di quanto stabilito al precedente punto comporterà per il concessionario 

l’assunzione a suo carico di eventuali conseguenti responsabilità. 

 

Art. 6 – PROCEDURA PER LA CONCESSIONE 
Le richieste di concessione dei locali scolastici devono essere inviate per iscritto 

all'Istituzione scolastica almeno 10 giorni prima della data di uso richiesta e dovranno 

contenere oltre all’indicazione del soggetto richiedente e il preciso scopo della richiesta 

anche le generalità della persona responsabile. 

Il Dirigente Scolastico, nel procedere alla concessione, verificherà se la richiesta è 

compatibile con le norme del presente regolamento e se i locali sono disponibili per il 
giorno e nella fascia oraria stabilita. Se il riscontro darà esito negativo dovrà comunicare 

tempestivamente il diniego della concessione; se il riscontro sarà positivo dovrà 

comunicare al richiedente, anche per le vie brevi, l’assenso di massima subordinato 

all’eventuale versamento della quota stabilita a titolo di rimborso spese e del deposito 

cauzionale. 

Una volta effettuati i versamenti di cui sopra presso l’istituto cassiere, si emetterà il 

formale provvedimento concessorio. Qualora i versamenti di cui sopra non siano stati 
eseguiti entro il quinto giorno precedente a quello previsto per l’uso, la richiesta si intende 

tacitamente revocata ed i locali potranno essere messi a disposizione per altri eventuali 

richiedenti. 

 

Art. 7 - CORRISPETTIVI 

L’eventuale costo giornaliero dell’uso dei locali e il deposito cauzionale sono stabiliti in via 

discrezionale dal Dirigente Scolastico, comunque in misura non inferiore al costo derivante 
dalle utenze, pulizie e/o eventuale personale di sorveglianza, perché tali prestazioni vanno 

retribuite con parte dei proventi concessori in quanto resi a favore di terzi e, come tali, non 

rientranti tra le prestazioni di lavoro straordinario reso alla scuola. 

Il costo viene determinato quindi in € 50,00 giornaliero per l’uso di aule speciali e laboratori 

o palestra. 

Qualora per qualsiasi motivo, la manifestazione programmata non si svolga, il corrispettivo 
versato resta comunque acquisito all’istituzione scolastica, mentre sarà restituito il 
deposito cauzionale. 

 

Art. 8 - SVINCOLO DEL DEPOSITO CAUZIONALE 

Il giorno successivo alla manifestazione il Dirigente Scolastico, dopo aver accertato che 

non siano stati prodotti danni alla sala o agli arredi, emette un provvedimento di svincolo 

del deposito cauzionale. Qualora invece si siano verificati danni, ne esegue l’accertamento 

e la quantificazione. 
La stima dei danni viene rimessa al consiglio d’istituto il quale la approva e delibera di 

incamerare parzialmente o totalmente la cauzione. 
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Nel caso che questa risulti insufficiente a coprire il danno il Dirigente agirà nei modi di 
legge nei confronti delle persone indicate quali responsabili della manifestazione, ove 

questi non provvedano spontaneamente alla copertura del danno. 

 

Art. 9 - CONCESSIONE GRATUITA 

In casi del tutto eccezionali, quando le iniziative sono particolarmente meritevoli e 

rientranti nella sfera dei compiti istituzionali della scuola o dell’ente locale, i locali possono 

essere concessi anche gratuitamente. 

La concessione gratuita non esime dal versamento del deposito cauzionale. 

 

Art. 10 - PROVVEDIMENTO CONCESSORIO 

Il provvedimento concessorio è disposto dal Dirigente Scolastico e dovrà contenere: 

- le condizioni cui è subordinato l’uso dei locali, nonché l’importo da versare alla scuola 

a titolo di corrispettivo e di deposito cauzionale, l’aggregato di entrata del bilancio della 
scuola, e, se del caso, l’aggregato di uscita per il pagamento delle spese derivanti dalla 

concessione; 

- il provvedimento dirigenziale dovrà fare richiamo all’esonero di responsabilità 

dell’istituzione scolastica e dell’ente locale proprietario per l’uso dei locali e al rimborso 

e riparazione di eventuali danni provocati per colpa o negligenza. 

La concessione può essere revocata in qualsiasi momento per motivate e giustificate 

esigenze dell’istituzione scolastica. 
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Mod. Contratto di concessione di beni in uso gratuito 
 

TRA 

 

l'Istituzione  scolastica     rappresentata del Dirigente 
Scolastico      pro-tempore, nato a  il  residente a 

  codice fiscale    

 

E 

il sig. nato a  il residente a codice 

fiscale    

 

PREMESSO CHE 

• il Di 44/2001 all'articolo 39 prevede, a richiesta, la possibilità per l'Istituzione scolastica di 
concedere in uso gratuito beni mobili, libri e programmi software; 

• le finalità dell'accordo sono contenute nell'articolo 1, comma 2, del DPR 27571999 e 
riguardano rassicurazione del diritto allo studio; 

• sono pubblicati sul sito dell’Istituto i criteri di assegnazione e preferenza deliberati dal 
Consiglio di istituto; 

• la concessione in uso non può determinare per l'Istituzione scolastica l’assunzione di oneri 
eccedenti il valore di mercato del bene ed è subordinata all'assunzione di responsabilità da 
parte del beneficiario o degli esercenti la rappresentanza legale; 

• il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi ha curato l'attività istruttoria di 
competenza; 

 
SI CONVIENE E SI STIPULA QUANTO SEGUE 

Articolo 1-Le premesse e gli allegati del presente contratto fanno parte integrante dello stesso. 

Articolo 2-L'Istituzione scolastica concede in uso gratuito il seguente bene richiesto al fine 
di ……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
. 

Articolo 3 – Il concessionario si impegna ad utilizzare il bene richiesto e concesso in uso per le 

finalità esposte ed a restituirlo integro come ricevuto. 

Articolo 4-La durata della concessione in uso del bene suddetto è di mesi con 

decorrenza dal e termine al . 

Articolo 5-L'Istituzione scolastica, nella persona del Dirigente Scolastico, può revocare in qualsiasi 

momento, motivandola, la concessione del bene. 

Articolo 6-Il beneficiario, con richiesta motivata, può richiedere l'estensione della concessione 
oltre il periodo previsto che comporterà la stipula di nuovo contratto. 
Articolo 7-In caso di restituzione del bene non integro come concesso il beneficiario è obbligato a 

risarcire l'Istituzione scolastica del valore attribuito al bene nell'elenco dei beni concessi in uso 

Articolo 8-Qualsiasi controversia relativa all'interpretazione, applicazione ed esecuzione del 

presente contratto è devoluta alla competenza del Foro di Varese. 

Letto, approvato e sottoscritto. 

Data  Firme 
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Mod. Contratto per l'utilizzo di locali e attrezzature scolastiche 

Con la presente scrittura privata, da valere ad ogni effetto di legge, sottoscritta il   
 

TRA 

  con sede in    
P. Iva rappresentata in atto dal legale rappresentante                                            
in nome, per conto e nell'interesse della quale agisce, nato a il residente a 
   codice fiscale    

 
E 

l'Istituto con sede in    
rappresentata in atto dal Dirigente Scolastico  codice fiscale                                
in nome, per conto e nell'interesse del quale agisce 

 

PREMESSO CHE 

•     con atto n.    
è incaricato per la gestione del (corso, ……)    
che si terrà a nel periodo ; 
• la deve disporre di un locale attrezzato per lo svolgimento delle lezioni 
……………..(del corso, ……) di cui sopra nel periodo; 

 

• l'Istituto Comprensivo di Malnate dispone di locali e attrezzature idonei e siti di cui offre la disponibilità; 
• l'Ente locale di Malnate ha stipulato con l'Istituzione scolastica relativa convenzione per l'utilizzo dei 

locali; 
• il Consiglio d'Istituto ha deliberato i criteri e le modalità per la fruizione da parte di terzi di locali e 

attrezzature; 
• il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi ha curato l'attività istruttoria di competenza; 

 
SI CONVIENE E SI STIPULA QUANTO SEGUE 

Articolo 1-Le due parti dichiarano di riconoscere e confermare la premessa narrativa come parte integrante 
della presente scrittura. 

Articolo 2 - quale legale rappresentante dell'Istituto   
rende disponibili i locali concessi dall'Ente locale   

siti in per il periodo e l'utilizzo delle seguenti attrezzature: 
• ….. sedie e …. tavoli    
• Lavagna interattiva   
• videoproiettore    
• videoregistratore e televisione    
• fotocopiatore. 
• ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

Articolo 3-Il contributo per l'utilizzo delle attrezzature è stabilito nella cifra omnicomprensiva di euro_ …….. 
Il contributo per l'utilizzo dei locali è stabilito in euro…………….come previsto dal Regolamento dell'Ente locale 
preposto. 
Il saldo delle spettanze avverrà in soluzione unica entro 30 giorni dal termine delle attività con accredito sul c/c 
bancario dell'Istituto presso l'Istituto cassiere . 
Artìcolo 4-L'incaricato della gestione del corso rifonderà tutte le spese, eventualmente resesi necessarie, per 
il ripristino dei locali e dei beni concessi a seguito di manomissioni e/o rottura di propria responsabilità. 
Artìcolo 5-Tutte le spese inerenti al presente contratto, comprese le imposte di bollo ed eventualmente di 
registrazione, sono a carico del contraente interessato all'uso dei beni. 
Artìcolo 6-Qualsiasi controversia relativa all'interpretazione, applicazione ed esecuzione del presente 
contratto è 
devoluta alla competenza del Foro di Varese. 
Letto, approvato e sottoscritto. 

Data  Firme 
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CAPITOLO 7° - UTILIZZO DI VOLONTARI 
 

Art. 1 - OGGETTO E FINALITÀ 

 
L'istituto promuove attività individuali di volontariato col duplice obiettivo di offrire 
opportunità di impegno sociale e civile e di autorealizzazione, arricchendo e potenziando 

l'offerta formativa a favore della popolazione giovanile e adulta. 

Il presente regolamento disciplina le modalità di utilizzo dei volontari 

Art. 2 - CRITERI DI UTILIZZO 

 
Le attività di volontariato, in quanto espressione di contributo costruttivo alla comunità 

civile ed allo sviluppo dei servizi scolastici, sono conferite esclusivamente a volontari sia 
come impegno spontaneo singolo che di gruppo. 

L'Istituto può avvalersi di volontari per attività non gestibili in convenzione con 

organizzazioni di volontariato o associazioni di promozione sociale o cooperative sociali 
iscritte nei rispettivi registri ed albi regionali, per inesistenza di tali soggetti sul territorio 

o per loro indisponibilità o per mancata attinenza dell'attività svolta dagli stessi rispetto 

alle attività oggetto del rapporto. 

L'Istituto non può in alcun modo avvalersi di volontari per attività che possano comportare 

rischi di particolare gravità. 

Le attività di volontariato sono individuate, in linea di massima, fra i seguenti settori di 

intervento: 
attività laboratoriali all'interno di progetti didattici predisposti dai docenti e approvati dal 

collegio dei docenti; 

attività laboratoriali relative a mestieri e competenze legate al territorio e alla sua storia; 

attività di integrazione didattica per particolari e ben motivate esigenze; 

assistenza e / o animazione per momenti non curriculari (prescuola, doposcuola, 

biblioteca,...). 

Il Consiglio di Istituto, sentito il parere del Collegio dei docenti, in occasione dell'attivazione 

delle varie attività che si renderanno necessarie, ha la facoltà di individuare altri settori di 
intervento 

 

Art. 3 - MODALITÀ E CRITERI DI AFFIDAMENTO 

 
L'affidamento dell'attività di volontariato è effettuata dal dirigente scolastico. 

Costituisce condizione vincolante per l'affidamento dell'attività la preventiva integrale 

accettazione del presente regolamento. 

 

Art. 4 - REQUISITI SOGGETTIVI 

Per poter ottenere un incarico ai sensi del presente regolamento gli interess ati devono 

essere in possesso dei seguenti requisiti essenziali: 
* età superiore ad anni 16; 

* godimento dei diritti civili e politici ed assenza di condanne penali che impediscano, ai 
sensi delle vigenti disposizioni in materia, la costituzione del rapporto di impiego con la 
pubblica amministrazione; 

* idoneità psico-fisica e culturale allo svolgimento dell'incarico, in relazione alle 
caratteristiche operative proprie dello specifico incarico. 

Art. 5 - QUALIFICAZIONE GIURIDICA E FISCALE DELL'INCARICO 

 
L'impegno connesso con gli incarichi di cui al presente regolamento non va inteso come 

sostitutivo di prestazioni di lavoro subordinato, né deve essere ritenuto indispensabile per 

garantire le normali attività della scuola, nel cui ambito operativo si inserisca in modo 
meramente complementare e di ausilio, costituendo pertanto un arricchimento di dette 

attività tramite l'apporto del patrimonio di conoscenza e di esperienza dei volontari. 
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Le mansioni affidate non comportano l'esercizio di poteri repressivi o impositivi che 
spettano ai docenti e/o agli organi previsti dal regolamento di Istituto. 

L'affidamento dell'incarico esclude tassativamente ogni instaurazione di rapporto 

subordinato ancorché a termine. 

L'incarico si intende revocabile in qualsiasi momento per recesso di ciascuna delle parti, 

senza necessità di motivazione alcuna, o per sopravvenuta o manifesta inidoneità 

dell'interessato in relazione ai requisiti richiesti per l'accesso all'incarico medesimo. 

Art. 6 - RIMBORSO SPESE 

 
L'attività di volontariato è prestata in modo spontaneo e gratuito e non può essere 

retribuita in alcun modo. 

L'Istituto si impegna pertanto a rimborsare ai volontari esclusivamente le eventuali spese, 

preventivamente autorizzate ed effettivamente sostenute, direttamente connesse 
all'attività espletata ed oggettivamente necessarie. 

Al fine del rimborso dette spese devono essere adeguatamente documentate. 

Eventuali spese oggettivamente non documentabili sono rimborsate su 

presentazione di apposita dichiarazione firmata dal volontario richiedente il 

rimborso. 
 

Art. 7 - MODALITÀ ORGANIZZATIVE 

 
Il coordinatore didattico del plesso cui è riconducibile l'attività svolta dai volontari o il 

docente individuato allo scopo (responsabile), provvede ad organizzare, sovrintendere, 

verificare ed accertare le prestazioni relative intendendosi, ai meri effetti organizzativi, la 
sussistenza di subordinazione dei volontari rispetto al personale dell'istituto. 

Il responsabile vigila sullo svolgimento delle attività avendo cura di verificare che i 

volontari rispettino i diritti, la dignità e le opzioni degli utenti e/o fruitori delle attività 

stesse e che queste ultime vengano svolte con modalità tecnicamente corrette e, qualora 

previste, nel rispetto delle normative specifiche di settore. 
Il responsabile verifica i risultati delle attività attraverso incontri periodici, visite sul posto 

e colloqui con gli alunni. 

All'inizio dell'attività il responsabile predispone, di comune accordo con i volontari, il 

programma operativo per la realizzazione delle attività stesse. 

Qualora le attività da svolgere richiedessero competenze particolari e specifiche diverse 

da quelle in possesso dei volontari impegnati, l'istituto valuterà la possibilità di fornire 

occasioni concrete di formazione, riqualificazione ed aggiornamento ai volontari impegnati 

nello svolgimento di dette attività, secondo modalità da concordare con i volontari stessi. 

Art. 8 - ASSICURAZIONE 

 

L'Istituto è tenuto a garantire che i volontari inseriti nelle attività siano coperti da 

assicurazione contro infortuni e malattie connesse allo svolgimento delle attività 

stesse e per la responsabilità civile verso terzi. Gli oneri derivanti dalla copertura 

assicurativa sono a carico dell'Istituto. 

 
Art. 9 – DOVERI DEI VOLONTARI 

 
Ciascun volontario è tenuto, a pena di revoca dell'incarico, a: 
•  svolgere i compiti assegnati con la massima diligenza ed in conformità dell'interesse 

pubblico ed in piena osservanza di ogni disposizione di legge e/o di regolamento; 
• rispettare gli orari di attività prestabiliti; 

• tenere un comportamento verso chicchessia improntato alla massima correttezza; 

• non dedicarsi, in servizio, ad attività estranee a quelle per cui è stato conferito 
l'incarico; 
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• notificare tempestivamente all'ufficio segreteria eventuali assenze o impedimenti a 
svolgere le proprie mansioni; 

• attenersi alle indicazioni ricevute, in materia di trattamento dei dati personali e di 

sicurezza nei luoghi di lavoro; 

• segnalare al responsabile tutti quei fatti e circostanze imprevisti che richiedono 

modifiche o adeguamenti del progetto o che possono causare danni a persone e alla 

stessa istituzione scolastica, 
 

Ciascun volontario è personalmente e pienamente responsabile qualora ponga in essere, 

anche per colpa, comportamenti aventi natura di illecito penale e/o civile, intendendosi 

che l'Istituto e ed i suoi dipendenti sono sollevati da ogni responsabilità al riguardo. 
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Istanza attività di volontariato 
 

 

Al Dirigente scolastico 

 

dell'Istituto “Iqbal Masih” di Malnate 

 

 

 
Il sottoscritto .............................………………………. nato a .........…………. il ………………………….. 

residente in .......………………………………, via………………………………………………………………………………… 

codice fiscale .....………………………………………………………. 

 

 
Chiede 

 
Incarico relativo alla seguente attività ................... , in qualità di volontario. 

 
Dichiara a tal fine, sotto la personale responsabilità: 

1. Di essere fisicamente idoneo a svolgere l'attività sopra indicata, per la quale possiede i seguenti 

titoli o competenze: v curriculum allegato 

2. Di godere dei diritti civili e politici e di non aver riportato condanne penali che impediscano, ai 

sensi delle vigenti disposizioni in materia, la costituzione del rapporto di impiego con la pubblica 

amministrazione. 

3. Di conoscere pienamente, in ogni sua parte, il regolamento per l'utilizzo di volontari di codesta 

amministrazione e di accettarlo integralmente senza riserva alcuna. 

4. Di riconoscere pienamente l'insindacabile facoltà dell'Istituto di revocare in ogni tempo 

l'eventuale incarico, senza necessità di motivazione alcuna e senza che ciò possa dar adito a 

pretese od indennizzi di sorta da parte ed in favore del sottoscritto. 

5. Di impegnarsi a rispettare e riconoscere le eventuali prescrizioni o condizioni speciali che saranno 

precisate al conferimento dell'incarico. 

6. Di essere disponibile ad assumersi l'impegno per ……ore settimanali e n     ore complessive. 

7. Di conoscere che le attività vengono svolte esclusivamente per fini di solidarietà e gratuitamente, 

senza alcun carattere di prestazione lavorativa dipendente o professionale. 

8. Di accettare di operare in forma coordinata con il responsabile dell'Istituzione scolastica 

nell'ambito dei programmi impostati dall'Amministrazione, assicurando adeguata continuità 

dell'intervento per il periodo di tempo stabilito ed essendo disponibile alle verifiche concordate, 

9. Di accettare di operare nel pieno rispetto dell'ambiente e delle persone a favore delle quali si 

svolge l'attività. 

 

Data, .......... …………………………… Firma ……………………………………………………… 
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M i ni s t e r o de l l a P u b bl i ca I s t r uz i o ne 

ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE “IQBAL MASIH” MALNATE 
Via Baracca, 1 – 21046 Malnate (VA) Tel. 0332 427002 – Fax 0332 861245 

C.F. 80014720124 - www.comprensivomalnate.gov.it 

e-mail: vaic831001@istruzione.it; Posta certificata: vaic831001@pec.istruzione.it 

 

 
 

 

Prot. n .... /............. Malnate, ………………….. 

 

 

Oggetto: Contratto attività di volontariato 

 

 

 

Tra 

L'istituto scolastico , rappresentato legalmente da ...... ……………, dirigente scolastico pro-tem- 

pore, nato a......... ……il ……………….e domiciliato per la sua carica presso l'Istituto ……………………… 

codice fiscale ............. , 

e 

Il sig ..............…………………., nato a..............……….., il ............... …….e residente a……………… 

.....................via .................. , codice fiscale ......................... , 

 
Premesso che: 

♦ Il PTOF dell'istituto scolastico prevede un progetto sul tema ………………………………………………… 

con l'utilizzo di personale volontario 

• Il sig ............................. si è dichiarato disponibile a svolgere nel corrente muro scolastico 

tale attività. 

 
Vista la Delibera n .........del del Consiglio di Istituto che disciplina l'attività individuale di 

volontariato; 

Si conviene e si stipula 

il presente contratto di prestazione d'opera intellettuale di volontariato, di cui le premesse 

costituiscono parte integrante. 

ART. 1 - Il sig ........ , individuato quale esperto-volontario in virtù dei titoli e delle competenze 

possedute, si impegna a prestare la propria opera intellettuale nel progetto 

…………………………………………………................................., per n ..... complessive, 

secondo il progetto che fa parte integrante del presente contratto. 

ART. 2 - L'attività viene prestata a titolo totalmente gratuito. Se preventivamente autorizzato dal 

dirigente scolastico è previsto il rimborso delle spese effettivamente sostenute, direttamente 

connesse all'attività espletata ed oggettivamente necessarie. È tassativamente esclusa ogni 

instaurazione di rapporto subordinato ancorché a termine. 

http://www.comprensivomalnate.gov.it/
mailto:vaic831001@istruzione.it
mailto:vaic831001@pec.istruzione.it
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ART. 3 - L'Istituto scolastico provvede all'assicurazione contro infortuni e malattie connesse allo 

svolgimento delle attività stesse e per la responsabilità civile verso terzi. 

ART. 4 - Il presente contratto non dà luogo a trattamento previdenziale ed assistenziale; l'Istituto 

scolastico provvede all'assicurazione contro infortuni e malattie connesse allo svolgimento delle 

attività stesse e per la responsabilità civile verso terzi. 

ART. 5 - Il sig........... accetta senza riserve il citato regolamento approvato con Del. n       del 

......... del Consiglio di Istituto che, dalle parti sottoscritto, fa parte integrante del presente 

contratto. 

ART. 6 Quanto non espressamente previsto dal presente contratto è regolato dalle norme di legge. 

In caso di controversie il foro competente è quello di   e le spese di registrazione dell'atto, in caso 

d'uso, sono a carico della parte che risulterà inadempiente. 

ART. 7 - L'Istituzione scolastica fa presente, altresì, ai sensi del D.Lvo n. 196/2003, che i dati 

personali forniti dalla contraente o acquisiti dalla scuola saranno oggetto di trattamento (nel rispetto 

della normativa sopra richiamata e degli obblighi di sicurezza e di riservatezza) finalizzato ad 

adempimenti richiesti dalla esecuzione di obblighi di legge o di contratto inerenti il rapporto di lavoro 

autonomo, o comunque connesso alla gestione dello stesso. Tali dati potranno dover essere 

comunicati, per le medesime esclusive finalità, ai soggetti cui sia riconosciuta da disposizione di 

legge la facoltà ad accedervi. 

 
IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

……………………………………………… 

 

Il CONTRATTISTA 

……………………..……………. 
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TITOLO VI - CRITERI PER LA PROGRAMMAZIONE DI VISITE GUIDATE 
E VIAGGI D' ISTRUZIONE O CONNESSI AD ATTIVITA' SPORTIVE 

Art. 1- FINALITA' 

La visita guidata e il viaggio di istruzione costituiscono iniziative complementari delle 

attività istituzionali della scuola e non hanno finalità meramente ricreative o di evasione 

dagli impegni scolastici. Affinché tali iniziative acquistino dignità formativa e legittimazione 

incontestabile devono essere inserite nella programmazione didattica fin dall'inizio 

dell'anno come fattore e strumento di collegamento fra l'esperienza scolastica ed una più 

ampia esperienza extrascolastica. 

Ai fini del conseguimento degli obiettivi formativi che i viaggi devono prefiggersi è 
necessario che gli alunni siano preventivamente forniti di tutti gli elementi conoscitivi e 

didattici idonei a documentarli sul contenuto delle iniziative stesse. L'itinerario va 

presentato alle famiglie. 

Si suggerisce, quindi, la predisposizione di materiale didattico articolato che consenta una 

adeguata preparazione preliminare del viaggio nelle classi interessate, fornisca le 

appropriate informazioni durante la visita, stimoli la rielaborazione a scuola delle 
esperienze vissute e suggerisca iniziative di sostegno e di estensione. 

Soprattutto per i viaggi d'istruzione, è opportuno stipulare un contratto formativo che 
puntualizzi diritti e doveri degli studenti e dei docenti e, soprattutto, le regole di 

comportamento da tenere presenti. 
Visite e viaggi sono il risultato di una programmazione collegiale ed interdisciplinare 

dell’équipe pedagogica, del Consiglio di classe, di interclasse e di intersezione e dovranno 

essere opportunamente programmati in apposito progetto inserito nel POF dell’Istituto 

deliberato dai rispettivi organi competenti all’inizio dell’anno scolastico. 
 

Art. 2 - TIPOLOGIA DEI VIAGGI 

I viaggi di istruzione comprendono le seguenti iniziative: 

 

a) VIAGGI DI INTEGRAZIONE CULTURALE: comportano il pernottamento fuori sede e 
sono finalizzati a promuovere negli alunni una migliore conoscenza del loro paese 

nei suoi aspetti paesaggistici, monumentali, culturali e folcloristici. Detti viaggi 

possono prefiggersi la partecipazione a manifestazioni culturali varie, ovvero a 

concorsi o a gemellaggi tra scuole; 

 

b) VISITE GUIDATE: si effettuano nell'arco di una sola giornata, presso complessi 
aziendali, mostre, monumenti, musei, gallerie, località di interesse storico-artistico, 

parchi naturali; 

 

c) VIAGGI CONNESSI AD ATTIVITA' SPORTIVE: sono finalizzati a garantire esperienze 

differenziate di vita ed attività sportive, anche sotto il profilo dell'educazione alla 
salute. Vi rientrano anche i viaggi legati alle gare sportive (Centro sportivo scolastico 

solo per la scuola secondaria) e le attività genericamente intese come "sport 

alternativi", quali le escursioni, i campeggi, le settimane bianche, i campi scuola. 

Scopo preminente di questi viaggi è la socializzazione, l'acquisizione di cognizioni 

culturali integrative a quelle normalmente acquisite in classe e la partecipazione alle 

gare sportive provinciali/regionali/nazionali (solo per la scuola secondaria). 

 

Art. 3 – DESTINATARI 
I destinatari sono tutti gli alunni dell’Istituto. Deve essere garantita la partecipazione di 
almeno 2/3 degli alunni della classe e per le altre uscite di almeno i 4/5 degli alunni della 
classe. Il servizio scolastico deve essere assicurato agli alunni che non partecipano al 
viaggio assegnandoli ad altra classe ad opera del Dirigente Scolastico o di un suo 
collaboratore. 
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E' opportuno che a viaggi o a visite partecipino alunni compresi nella medesima fascia di 
età, dato che sussistono tra coetanei esigenze ed interessi per lo più comuni. Vanno 
pertanto privilegiate le iniziative che coinvolgono classi parallele, anche di plessi diversi. 
Tutti i partecipanti a viaggi o visite devono essere in possesso di un documento di 
identificazione e debbono essere garantiti da polizza assicurativa di cui al punto 11. 

 

Avendo esclusivamente finalità didattiche-educative legate alla programmazione, è 
consentita la presenza di persone estranee alla scuola solo per particolari motivazioni, 
valutate dal Dirigente Scolastico (es. docente/educatore comunale, accompagnatore 
medico, esperto disciplinare, personale collaboratore scolastico, genitori) e solo su esplicita 
e motivata richiesta degli insegnanti di classe e con oneri finanziari a loro esclusivo carico. 

 
Art. 4 – METE 

Scuola dell’infanzia: 
l’ambito delle uscite è quello comunale e può essere esteso a quello provinciale e zone 
confinanti su specifici progetti. 

Scuola primaria: 
riguardo al primo triennio si ritiene opportuno che gli spostamenti avvengano nell'ambito 
della provincia, mentre per l'ultimo biennio l'ambito territoriale può essere allargato 
all'intera regione. 

Scuola secondaria: 
l'ambito è esteso all'intero territorio nazionale. Per quanto riguarda eventuali viaggi 
all'estero che richiedono una durata superiore alla singola giornata, se ne rimanda la 
regolamentazione interna all'occasione in cui tale proposta dovesse essere formulata, in 
considerazione del continuo evolversi delle disposizioni ministeriali che ne regolano 
l’attuazione. 
Tali limiti possono essere superati solo in presenza delle seguenti condizioni: 

1) certi obiettivi culturali possono essere raggiunti solo recandosi in un 
determinato posto, fuori dai confini del territorio di competenza, poiché 
quest'ultimo non offre tale opportunità. 

2) tra due mete che offrono pari opportunità, quella posta fuori dai confini 
provinciali o regionali risulta,  logisticamente, più accessibile. 

I viaggi di integrazione culturale possono essere organizzati per gli alunni di ciascuna 

classe, per una durata massima di sei giorni. 
Si ritiene comunque consigliabile evitare di scegliere come meta località lontane dalla sede 
della scuola, tenendo presente che esistono, accanto alle più note, anche centri minori 
assai ricchi di patrimonio artistico e culturale. 
Si consiglia di utilizzare il treno, ogni volta che sia possibile, specie per i viaggi di lunga 

percorrenza. 

 

Art. 5 - BREVI ESCURSIONI E PASSEGGIATE SCOLASTICHE 
Le passeggiate scolastiche e le brevi escursioni a piedi o con mezzo pubblico effettuate 
nell'ambito del territorio del Comune o zone limitrofe, si possono fare previo consenso 
scritto dell'esercente la patria potestà. 
Tale autorizzazione può essere richiesta, una volta per tutte, all'inizio ciclo di studi 
(triennale o quinquennale). 
In occasione di visite programmate e impegnative, sarà dato congruo preavviso alle 
famiglie. Della piccola visita d'istruzione nell'ambito del territorio comunale l'insegnante 
dà avviso preventivo e dettagliato all'insegnante coordinatore. Se è quest'ultimo ad uscire, 
darà avviso ad altro docente. 

 
Art. 6 – UTILIZZO DEI VEICOLI ADIBITI AL TRASPORTO SCOLASTICO 

( D.M. TRASPORTI 31.01.’97 ) 

Gli scuolabus possono essere utilizzati, oltre che dagli alunni della scuola dell’obbligo anche 

dai bambini della scuola dell’infanzia purché sia presente almeno un accompagnatore. 

Gli scuolabus possono essere utilizzati anche per lo svolgimento delle attività scolastiche 

ed extrascolastiche autorizzate dalle competenti autorità (es. gite scolastiche, attività 
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ricreative, culturali, sportive ecc…) anche quando tali attività vengano realizzate nei 
periodi di sospensione delle attività didattiche. In questo caso il trasporto è limitato agli 

alunni frequentanti le scuole dell’Ente organizzatore e il personale di bordo deve essere in 

possesso della necessaria documentazione rilasciata dalle autorità organizzatrici. 

 
Art. 7 - ORGANI COMPETENTI E PROCEDURE PER L’ORGANIZZAZIONE 

DELLE GITE 

 

Al fine di ottenere le debite autorizzazioni in tempi utili, e di semplificare le operazioni 

amministrative, i viaggi d'istruzione e le visite guidate vanno inseriti nella programmazione 

annuale delle attività didattiche e proposte ai Consigli di classe/Interclasse/Intersezione 
nella prima seduta. I viaggi e le visite che si volessero effettuare in autunno, andranno 

programmati e proposti fin da giugno. 

Spetta al Dirigente scolastico (DS) autorizzare l'effettuazione di uscite e visite guidate 

dopo aver conseguito agli atti tutti i modelli previsti debitamente compilati. 
Il piano delle visite d’istruzione andrà approvato dal CdI all’inizio dell’anno scolastico con 

gli altri progetti del PTOF e dopo l’espletamento della gara per il servizio trasporto andrà 
inserito in un progetto di bilancio, predisposto da un responsabile per ogni grado scolastico. 

 

Per ogni proposta di viaggio/visita d’istruzione dovrà essere acquisita agli atti della 

segreteria la seguente documentazione; 

 

Mod. A       Modulo organizzativo previsione viaggi (da consegnare anche in bozza appena 

possibile per l’organizzazione della gara d’appalto per il trasporto) 

 

Mod. B        Programma analitico Visita corredato dall’elenco dei partecipanti 

(da presentare almeno 20 gg. prima) 

 

Mod. C        Assunzione di responsabilità sottoscritta dagli accompagnatori 

(da presentare almeno 20 gg. prima) 

 

Mod. C   Gare sportive.   Assunzione   responsabilità    sottoscritta    dagli accompagnatori 
(da presentare 20 gg. prima o comunque prima della manifestazione) 

 

Mod. D    Autorizzazione delle famiglie (da presentare 20 gg. prima o comunque prima del 

viaggio) 

 

Mod. E        Relazione finale del docente responsabile (da presentare dopo il viaggio) 

 

Mod. E/1 Relazione finale del docente responsabile (da presentare dopo il viaggio di più 

giorni) 

 

Mod. G Consenso per uscite didattiche sul territorio di durata triennale/quinquennale 

richiesto, una volta per tutte, all'inizio ciclo di studi. 

 

Tutta la modulistica necessaria, in quanto soggetta a modifiche, sarà consegnata ai 

responsabili di plesso all’inizio di ogni anno e disponibile nella modulistica scaricabile nel 

sito dell’Istituto all’indirizzo: segreteria/modulistica amministrativa/viaggi e visite 

d’istruzione. 

 

Tutti gli alunni dovranno essere muniti di documenti di riconoscimento; per gli alunni delle 

scuole dell’infanzia e primaria la segreteria rilascerà apposita certificazione utilizzabile, 
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solo in ambito delle attività scolastiche, come documento di identificazione e per le 
emergenze. 

Nel certificato di riconoscimento, con foto allegata, saranno indicati i dati degli alunni e i 

recapiti telefonici della famiglia e/o altri riferimenti. 

 

Adempimenti degli organizzatori 

1) i docenti interessati all’effettuazione della gita o visita guidata prendono contatti 
con il referente dell’ufficio di segreteria e con musei, gallerie, parchi, ecc…, al fine 

di accertare il costo presumibile del viaggio e la fattibilità, assicurandosi per i viaggi 

di durata superiore a 1 giorno che le agenzie di viaggi risultino in possesso 

dell'autorizzazione di cui all'art 81, comma 1, lettera b), LR 16 luglio 2007 n° 15 

2) gli insegnanti responsabili dell’organizzazione compilano in duplice copia il mod. A 

o B da presentare in consiglio d’interclasse compilandoli in ogni parte compresa la 

data di effettuazione del viaggio; il modulo organizzativo (Mod. A) dovrà inoltre 
essere consegnato immediatamente (prima dei consigli) all’ufficio di segreteria per 

la predisposizione del piano. 

3) il coordinatore di plesso raccoglie le proposte deliberate dal consiglio di 

classe/interclasse/intersezione e ne dà conferma all’Ufficio di segreteria 
riconsegnando il Mod. A completato e sottoscritto. 

4) Dopo l’espletamento della gara per i trasporti e l’approvazione del progetto da parte 

del CdI, l’ufficio comunicherà agli interessati i costi dei servizi in modo da 

consentirne la comunicazione ufficiale alle famiglie che dovranno versare i contributi 

prima dell’assunzione degli impegni di spesa. 

5) Almeno 20 giorni prima del viaggio dovrà essere depositata agli atti tutta la 

documentazione indicata in modo da consentire il controllo per il rilascio 
dell’autorizzazione specifica da parte del Dirigente. 

6) Entro una settimana dall’effettuazione dei viaggi (solo per quelli effettuati fuori dal 

Comune) dovrà essere consegnata la relazione finale compilata dal responsabile. 

Entro una settimana dall’effettuazione del viaggio andrà consegnata in segreteria la 

relazione ( mod. C ) per viaggi effettuati al di fuori del territorio provinciale. 

 

Il DS o suo delegato (il docente organizzatore) cura nei dettagli l'organizzazione della gita: 

- rispondenza sotto tutti gli aspetti con quanto previsto dal Regolamento di Istituto; 

- contatti con le agenzie di viaggio per la definizione dei costi e le garanzie per il trasporto. 

 
Art. 8 - DURATA DEI VIAGGI E PERIODO DI EFFETTUAZIONE 

 

Il periodo massimo utilizzabile, in unica o più occasioni, per le visite guidate, i viaggi di 
istruzione o per le attività sportive, per ciascuna classe, è di SEI GIORNI. 
In linea di massima è preferibile evitare l'effettuazione di gite/viaggi in coincidenza di 

attività istituzionali (scrutini, elezioni, ...) o nelle ultime tre settimane di scuola tranne che 
per attività sportive scolastiche inserite nella programmazione scolastica o di attività 

collegate con l'educazione ambientale, considerato che tali attività all'aperto non possono, 

nella maggior parte dei casi, essere svolte prima della tarda primavera. 

Va evitata l'organizzazione dei viaggi in periodo di alta stagione turistica e nei giorni 
prefestivi. 

 
Art. 9 - DOCENTI ACCOMPAGNATORI 

 

I docenti accompagnatori vanno individuati tra quelli della classe di appartenenza, 
preferibilmente titolari di materie attinenti la finalità del viaggio. 

L'incarico di accompagnatore comporta l'obbligo di una attenta e assidua vigilanza degli 

alunni, con l'assunzione delle responsabilità di cui all'art. 2047 del Codice Civile integrato 

dalla norma di cui all'art. 61 della L11.7.80 n° 312, che limita la responsabilità patrimoniale 

del personale della scuola ai soli casi di dolo e colpa grave. 
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Il numero degli accompagnatori deve soddisfare al meglio le necessità della sorveglianza 
e dell'apporto didattico. Di norma si prevede almeno 1 accompagnatore ogni 15 alunni e 

1 docente di sostegno per ogni due alunni in situazione di handicap. 

Gli organizzatori acquisiscono preventivamente, presso Enti competenti (ENTI LOCALI - 

ACI - SERVIZIO METEOROLOGICO) utile informazione connessa anche alla situazione 

ambientale e meteorologica relativa all'itinerario previsto e alla località meta del viaggio. 

Qualora dette indicazioni dovessero risultare di possibile pregiudizio al normale 

svolgimento di tali iniziative, si dovrà soprassedere dall'attuarle. 

Per le gite che si protraggono oltre l'orario scolastico normale, tra l'ufficio di Direzione e i 

responsabili saranno concordate quelle modalità che dovranno garantire, per qualsiasi 

inconveniente serio che si verificasse durante l'effettuazione della gita, un punto di 
riferimento per insegnanti e famiglie. 

Durante la visita di istruzione i docenti porteranno con sé l'autorizzazione, l'elenco degli 

alunni e degli accompagnatori, vidimati dal D.S., i documenti di riconoscimento della 

scolaresca rilasciati dalla scuola, il numero telefonico della segreteria e del proprio plesso, 

dei genitori degli alunni (numero di immediato recapito) nonché una “GUIDA PER 

L’ASSISTENZA SANITARIA A SCUOLA E IN VIAGGIO” estratto sintetico delle condizioni di 
assicurazione. 

I docenti accompagnatori, a viaggio di istruzione concluso, sono tenuti ad informare gli 

OO.CC. e il DS, attraverso una relazione (Mod. E/E1) degli inconvenienti verificatisi nel 

corso del viaggio, con riferimento anche al servizio fornito dall'agenzia o ditta di trasporto. 

Tali relazioni costituiranno un archivio di dati da utilizzare in occasione di successive 

iniziative analoghe. Quando possibile si allegheranno alla relazione opuscoli, dépliant, orari 
e altro materiale reperito prima e durante il viaggio stesso. Il materiale raccolto sarà 

catalogato e messo a disposizione dei docenti per consultazioni. 

 

Art. 10 - RACCOMANDAZIONI 

 

Nell'ambito delle iniziative dirette ad accrescere i livelli di sicurezza stradale, gli 
organizzatori e gli accompagnatori sono invitati a porre attenzione non solo nella fase 
organizzativa ma anche durante il viaggio. 

Nello specifico, con riguardo alla scelta dell'impresa di trasporto si richiede che le ditte 

dimostrino, “mediante apposita documentazione e se del caso autocertificazione, di essere 
in possesso dell'autorizzazione all'esercizio dell'attività di noleggio autobus con 

conducente, di essere in regola con la normativa sulla sicurezza sul lavoro e di aver 

provveduto alla redazione del Documento di Valutazione dei Rischi, di essere autorizzati 

all'esercizio della professione (AEP) e iscritte al Registro Elettronico Nazionale (REN) del 

Ministero delle Infrastrutture e Trasporti, di avvalersi di conducenti in possesso dei 

prescritti titoli abilitativi e di mezzi idonei”. 

Con riferimento al conducente ed al veicolo “le imprese dovranno altresì dimostrare che 

il mezzo sia regolarmente dotato dello strumento di controllo dei tempi di guida e di riposo 
del conducente (cronotachigrafo o tachigrafo digitale), coperto da polizza assicurativa RCA, 

che il personale addetto alla guida sia titolare di rapporto di lavoro dipendente ovvero che 

sia titolare, socio o collaboratore dell'impresa stessa, in regola con i versamenti contributivi 

obbligatori INPS e INAIL. Va acquisito attraverso il servizio on line INPS-INAIL il Documento 

unico di regolarità contributiva (DURC) in corso di validità”. 

Il conducente dovrà essere in possesso della patente di guida categoria D e della Carta 

di Qualificazione del Conducente (CQC) per il trasporto di persone, in corso di validità, e 

deve portare con sè la dichiarazione, rilasciata dal legale rappresentante dell'impresa, che 
attesta la tipologia e la regolarità del rapporto di lavoro. 

Per quanto invece riguarda il veicolo, esso deve essere dotato di estintori e di "dischi" 

indicanti le velocità massime consentite nella parte posteriore (80 km/h e 100 km/h). Il 

certificato assicurativo deve trovarsi a bordo per rilevare la copertura R.C. e la carta di 

circolazione deve riportare l’esito della visita di revisione annuale e il numero massimo di 

persone che l'autobus può trasportare può invece essere tratto dalla carta di circolazione. 
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Tali ultimi accertamenti dovranno essere autocertificati dalla Ditta in sede di presentazione 

dell’offerta al fine di verificare l'idoneità della stessa. 
 

Il modulo di comunicazione di inizio viaggio verrà inviato almeno una settimana prima alla 
sezione di polizia stradale del capoluogo di provincia della località di inizio del viaggio. 

 

Gli accompagnatori devono sapere che l’autista deve rispettare il periodo di guida 

giornaliero (9 ore); deve fruire di pause giornaliere (dopo un periodo di guida di 
quattro ore e mezza il conducente deve osservare una pausa di almeno 45 minuti 

consecutivi o due interruzioni, di almeno 15 e 30 minuti, intercalate nelle quattro ore e 

mezza.). 

Nel corso del viaggio gli accompagnatori dovranno prestare attenzione al fatto 
che il conducente di un autobus non può assumere bevande alcoliche - neppure in 

modica quantità - mangiare alla guida, far uso di apparecchi radiotelefonici o usare cuffie 

sonore, salvo apparecchi a viva voce o dotati di auricolare”. Essi sono poi sollecitati a 

“prestare attenzione alla velocità tenuta, che deve sempre essere adeguata alle 

caratteristiche e condizioni della strada, del traffico e ad ogni altra circostanza prevedibile, 

nonché entro i limiti prescritti dalla segnaletica e imposti agli autobus: 80 km fuori del 

centro abitato e 100 km in autostrada”. 
 

La mattina prima della partenza o durante il viaggio, se la condotta del conducente o 

l'idoneità del veicolo non dovessero rispondere ai requisiti su indicati e rappresentare 

condizioni di rischio, si chiederà l'intervento degli uffici di polizia stradale territorialmente 
competente. Ciò tuttavia esclude qualsivoglia obbligo di sorveglianza della condotta del 

conducente e connesse responsabilità da parte degli accompagnatori. 

Art. 11 – INDICAZIONI CONTABILI 
 

Ogni spostamento organizzato di scolaresche che comporti oneri di spesa, deve essere 
previsto in bilancio ed iscritto nel programma annuale dell’esercizio di competenza. 
All’assunzione dell’impegno di spesa deve corrispondere la relativa copertura finanziaria 
(vuol dire che nel fare le conferme d’ordine i versamenti devono essere già in cassa 
dell’Istituto). L'onere finanziario relativo alla gita o al viaggio è a totale carico delle famiglie 
e ripartito fra i genitori, su iniziativa del rappresentante di classe che provvederà alla 
raccolta e al versamento dell'importo previsto sul C/C bancario o postale della scuola 
secondo le istruzioni fornite dall’Ufficio di segreteria:”istruzioni versamento quote dei 
ragazzi ..”. 
I rappresentanti di classe e/o i genitori che versano le quote cumulativamente sono censiti 

dall’Istituto bancario tesoriere in una banca dati che viene utilizzata per la tracciabilità 

antimafia. 

Pertanto, a tutela dei genitori disponibili e per ogni eventuale controllo della finanza o di 
altri soggetti, è indispensabile conservare agli atti della scuola una dichiarazione che attesti 

il versamento fatto per conto degli altri genitori come da modello predisposto e compilato 

dalla segreteria. (le istruzioni per i versamenti e il facsimile di dichiarazione da esibire alla 

banca tesoriera, in quanto atti interni e suscettibili di modifiche sono consegnati all’inizio 

dell’anno ai responsabili di plesso ed ogni qualvolta i genitori versanti e i docenti 

organizzatori lo richiedono) 

 

 
 

Art. 12 - COPERTURA ASSICURATIVA 
 

Tutti i partecipanti a viaggi, visite o gite di istruzione debbono essere garantiti da polizza 
assicurativa: Infortuni/Responsabilità civile e Assistenza in viaggio stipulata dall'Istituto. 
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TITOLO VII - REGOLAMENTO 
DIRITTO DI ACCESSO AI DOCUMENTI AMMINISTRATIVI 

 

 
 

Art. 1- OGGETTO 
Al fine di assicurare la più ampia trasparenza dell'attività amministrativa e di favorirne lo 
svolgimento imparziale, il presente regolamento disciplina il diritto degli interessati di 
prendere visione o di estrarre copia di documenti amministrativi. 

 

Art . 2 – ESERCIZIO DEL DIRITTO DI ACCESSO 
Tutti i documenti amministrativi sono accessibili. Il diritto di accesso è riconosciuto a tutti 
i soggetti privati o pubblici o anche a quelli portatori di interessi diffusi che abbiano un 
interesse diretto, concreto e attuale corrispondente ad una situazione giuridicamente 
tutelata e collegata ai documenti ai quali è richiesto l’accesso. 

 

Art. 3 – INDIVIDUAZIONE CONTROINTERESSATI 
In base alla natura del documento richiesto, l’Amministrazione è tenuta a individuare gli 
eventuali controinteressati che dall’esercizio dell’accesso vedrebbero compromesso il 
proprio diritto alla riservatezza. 
Individuati gli eventuali controinteressati, viene data comunicazione agli stessi, mediante 

invio in copia RR, con notifica dell'avvenuta richiesta di accesso. Entro 10 gg dalla ricezione 

della comunicazione, i controinteressati possono presentare una motivata opposizionealla 
richiesta di accesso. 

 

Art. 4 – LIMITI ALL’ ACCOGLIMENTO DELLA RICHIESTA 
L’accesso può essere escluso o parziale per quelle categorie di documenti per le quali la 
legge stabilisce espressamente l'obbligo della segretezza o comunque il divieto di 
divulgazione : D.P.R. 352/92 Art. 8 , comma 5, punto d: "quando i documenti riguardino 
la vita privata o la riservatezza di persone fisiche, di persone giuridiche, gruppi, imprese 
e associazioni, con particolare riferimento agli interessi epistolare, sanitario, professionale, 
finanziario, industriale e commerciale di cui siano in concreto titolari, ancorché i relativi 
dati siano forniti all'amministrazione dagli stessi soggetti cui si riferiscono. Deve comunque 
essere garantita ai richiedenti la visione degli atti dei procedimenti amministrativi la cui 
conoscenza sia necessaria per curare o per difendere i loro stessi interessi giuridici". 

 

Art. 5 – DIFFERIMENTO DELLE RICHIESTE 
Il differimento dell'accesso è disposto ove sia necessario salvaguardare esigenze di 
riservatezza dell'amministrazione, specie nella fase preparatoria di provvedimenti, in 
relazione a documenti la cui conoscenza possa compromettere il buon andamento 
dell'azione amministrativa (D.P.R. 353/92 Art. 7 comma 2). 

 

Art. 6 – PROVVEDIMENTI DI ESCLUSIONE PARZIALE, TOTALE O DI 
DIFFERIMENTO 

Decorsi inutilmente trenta giorni dalla richiesta, questa s’intende respinta. 
In caso di diniego dell’accesso, espresso o tacito, o di differimento dello stesso, il 
richiedente può presentare ricorso al tribunale amministrativo regionale. 

CAPITOLO 1° - DISPOSIZIONI GENERALI 
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CAPITOLO 2°-MODALITA' DI ACCESSO AI DOCUMENTI AMMINISTRATIVI 
 

Art. 1– ACCESSO INFORMALE 

 
1. Il diritto di accesso si esercita in via informale mediante richiesta, anche verbale, 

all'ufficio di segreteria della scuola. 

2. L'interessato deve: 
- dimostrare la propria identità e, ove occorra, i propri poteri rappresentativi 
- indicare gli estremi del documento oggetto della richiesta, ovvero gli 

elementi che ne consentano l'individuazione 
- specificare e, ove occorra, comprovare l'interesse connesso all'oggetto della 

richiesta. 
 

3. La richiesta, esaminata immediatamente e senza formalità, è accolta mediante 
indicazione della pubblicazione contenente le notizie, esibizione del documento, 
estrazione copie, ovvero altra modalità idonea. 

 

Art. 2 – PROCEDIMENTO DI ACCESSO FORMALE 
1. Qualora non sia possibile l'accoglimento immediato della richiesta in via informale, 

ovvero sorgano dubbi sulla legittimazione del richiedente, sulla sua identità, sui suoi 
poteri rappresentativi, sulla sussistenza dell'interesse alla stregua delle informazioni 
e delle documentazioni fornite o sull'accessibilità del documento, il richiedente è 
invitato contestualmente a presentare istanza formale. 

 

2. La richiesta di accesso a documenti che riguardano situazioni personali (di singoli- 
di gruppi) può essere formulata esclusivamente dal soggetto titolare di una 
situazione giuridicamente rilevante o dal suo legale rappresentante, deve essere 
adeguatamente motivata e non può essere finalizzata a semplice desiderio di 
conoscenza o preordinata ad un controllo generalizzato dell’operato 
dell’Amministrazione. 

 

3. Il richiedente può sempre presentare richiesta formale, di cui l'ufficio è tenuto a 
rilasciare ricevuta (v. Mod.). 

4. La richiesta (v. Mod.) va redatta in carta semplice. 
 

5. L’eventuale rilascio di copia del documento è gratuito, salvo il rimborso del costo 
della riproduzione fotostatica assolto mediante applicazione di marca da bollo sulla 
domanda di accesso. 

 

6. La copia rilasciata non reca alcuna annotazione di conformità all’originale, né di 
autenticità. La richiesta di attestazione dell’autenticità o della conformità 
all’originale comporta l’applicazione di bolli, secondo le statuizioni della legge in 
materia di spedizione dell’atto in forma autentica. 

 
Art. 3 - TERMINE 

Il procedimento di accesso deve concludersi nel termine di 30 gg. decorrenti dalla 
presentazione della richiesta. 

 
Art. 4 – RESPONSABILI DEL PROCEDIMENTO 

Il responsabile del procedimento di accesso è il Dirigente Scolastico o, in sua assenza, il 
direttore dei servizi generali e amministrativi e/o il docente collaboratore del DS delegato, 
che possono assegnare agli assistenti amministrativi la responsabilità della fase istruttoria 
e di ogni altro adempimento inerente il singolo procedimento di accesso. 

 
Art. 5 – MODALITA’ 

L'esame dei documenti avviene nelle ore d'ufficio, alla presenza, ove necessaria, di 
personale addetto. 
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Qualora un documento si riferisca contestualmente a più persone, l'accesso, mediante 
esame ed estrazione di copia, è consentito limitatamente alla parte del documento che si 
riferisce al soggetto richiedente. 
E' vietato asportare i documenti dal luogo presso cui sono dati in visione, tracciare segni 
su di essi o comunque alterarli in qualsiasi modo. 
L'interessato può prendere appunti e trascrivere in tutto o in parte i documenti presi in 
visione. 

 
Art. 6 – RILASCIO COPIA DOCUMENTI AMMINISTRATIVI 

Il rilascio di copia dei documenti è subordinato soltanto al pagamento degli importi dovuti, 
da corrispondere mediante applicazione di marche da bollo ordinarie da annullare con il 
datario a cura dell'ufficio di Direzione. 

 

Art. 7 - RICHIESTA DATI PERSONALI ALUNNI/GENITORI/DOCENTI/ 

PERSONALE A.T.A. 

Il trattamento, la comunicazione e la diffusione dei dati personali e di quelli sensibili (idonei 
a rilevare l’origine razziale ed etnica, le convinzioni religiose, filosofiche o di altro genere, 

l’adesione a partiti, sindacati, associazioni od organizzazioni a carattere religioso, filosofico, 

politico o sindacale, nonché i dati personali idonei a rilevare lo stato di salute e la vita 

sessuale ) da parte di soggetti pubblici è consentito soltanto per lo svolgimento delle 

funzioni istituzionali, nei limiti stabiliti dalla legge. 

Non è consentito il trattamento dei dati personali, sia comuni sia sensibili, per finalità 

d’informazione e promozione commerciale e non, senza il consenso scritto espresso 

dall’interessato. 
I dati personali dell’utenza, sia comuni sia sensibili, di cui il personale dovesse venire a 

conoscenza nell’esercizio della propria funzione sono soggetti alla riservatezza prevista 

dalla legge sulla tutela delle persone (Dlgs n 196/2003) e della legge sul diritto di accesso 

ai documenti amministrativi (L 241/’90 e successive integrazioni). 

 

 

Art. 8 – UTILIZZO IMMAGINI RELATIVE A PERSONE 

Nel caso la Scuola e/o i docenti venissero e/o fossero in possesso di immagini/foto degli 

utenti (alunni, genitori, ….) per finalità diverse da quelle previste da necessità 

amministrative, l’eventuale utilizzo potrà essere disposto solo previa acquisizione della 

liberatoria scritta dei soggetti interessati o dei loro legali rappresentanti (v. mod.). 
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Mod. per istanza accesso atti 
 
 

Al Dirigente Scolastico 

dell’I.C. di Malnate 

 

Oggetto: istanza per l’accesso ai documenti amministrativi ex L. 7/08/1990, n 241 e 

D.P.R. 352/1992 

 

…. sottoscritt … ……………………………………………. nat…. a ……………………………. 

 

provincia di ………………….. il …………………….. residente a ……………………………… 

 

via ……………………………… n ………….. telef. (…………..) …………………… 

 

nella sua qualità di ............................................................... (specificare i poteri rappresentativi) 

 

CHIEDE (barrare la casella di interesse) 

 

 di poter prendere visione 

 di esaminare, con rilascio di copia semplice 

 di esaminare, con rilascio di copia autenticata 

i sottoelencati documenti amministrativi: 

 

1) ………………………………………………………………………………………………… 

2) ………………………………………………………………………………………………… 

3) ………………………………………………………………………………………………… 

4) ………………………………………………………………………………………………… 

5) ………………………………………………………………………………………………… 

 

 
per le seguenti motivazioni ( specificare l’interesse meritevole di tutela ): 

………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………… 

 
Allega n° .............. marche amministrative (per eventuale riproduzione e autenticazione) 

 

 

Data …………………………. 

 

Firma 

 

…………………………………….. 
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Mod. rilascio ricevuta istanza accesso 
 

 

ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE “IQBAL MASIH” DI MALNATE 

Via Baracca, 1 – 21046 Malnate (VA) Tel. 0332 427002 – Fax 0332 861245 

C.F. 80014720124 - www.comprensivomalnate.gov.it 

e-mail: vaic831001@istruzione.it; Posta certificata: vaic831001@pec.istruzione.it 

 
 

Prot.   

Malnate, ………………. 
 
 

 

Oggetto: Ricevuta n°   
 

 
 

I L D I R I G E N T E S C O L A S T I C O 

 

dichiara 

 

che …. sig..… ……………………………………………………………………..…….. 

 

identificato/a con il seguente documento: ………………………………………………. 

 

ha presentato in data odierna domanda di accesso ai documenti amministrativi, ai 

sensi della Legge 241/90, assunta a protocollo col n° ………… del ……………….. 

Il responsabile del procedimento è individuato nell’…………………….…………….. 

 

 

 
IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

Dr. Lucio VALLI 

 

 

 
M i n i s t e r o d e l l a P u b b l i c a I s t r u z i o n e 

http://www.comprensivomalnate.gov.it/
mailto:vaic831001@istruzione.it
mailto:vaic831001@pec.istruzione.it
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Modello accoglimento istanza accesso atti 
 

 

 

ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE “IQBAL MASIH” DI MALNATE 

Via Baracca, 1 – 21046 Malnate (VA) Tel. 0332 427002 – Fax 0332 861245 
C.F. 80014720124 - www.comprensivomalnate.gov.it 

e-mail: vaic831001@istruzione.it; Posta certificata: vaic831001@pec.istruzione.it 

 
 
 

Prot…………..  
Malnate, ………………. 

 

Al richiedente 

 

Sig. ……………………….……… 
 
 

Oggetto: accoglimento istanza di accesso ai documenti amministrativi 

 

Con riferimento all’istanza di accesso ai documenti amministrativi avanzata dalla 

 

S.V. in data …………………………. si comunica che essa è da intendersi accolta. 

 

Pertanto la S.V. potrà prendere visione/o ritirare copia di tali documenti presso 

 

l’Ufficio di segreteria di questa Istituzione scolastica 

tutti i giorni dalle ore …….. alle ore ……… 

(in caso di semplice visione) La S.V. potrà, secondo quanto disposto dalla legge, 

prendere appunti o trascrivere in tutto o in parte il contenuto dei documenti, con 

divieto, penalmente sanzionabile, di alterare o asportare gli stessi. 

(in caso di estrazione di copia) La S.V. sarà tenuta al pagamento, a titolo di rimborso 

spese di riproduzione e diritti di ricerca, di €… ........... mediante apposizione sulle 

copie di marche da bollo da annullarsi a cura di questo Ufficio. 

 

 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

Dr. Lucio VALLI 

 

 

 
M i n i s t e r o d e l l a P u b b l i c a I s t r u z i o n e 

http://www.comprensivomalnate.gov.it/
mailto:vaic831001@istruzione.it
mailto:vaic831001@pec.istruzione.it
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Modello diniego istanza accesso atti 
 

 

ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE “IQBAL MASIH” DI MALNATE 

Via Baracca, 1 – 21046 Malnate (VA) Tel. 0332 427002 – Fax 0332 861245 

C.F. 80014720124 - www.comprensivomalnate.gov.it 

e-mail: vaic831001@istruzione.it; Posta certificata: vaic831001@pec.istruzione.it 

 
 

Prot.  
Malnate, ………………. 

 

Al richiedente 
Sig. ………………………… 

 
 

Oggetto: rigetto istanza di accesso ai documenti amministrativi 

 

Con riferimento all’istanza di accesso ai documenti amministrativi avanzata dalla 

 

S.V. in data …………………………, si comunica che essa è da intendersi rigettata 

 

per le seguenti motivazioni: …………………………………………………………… 

 

………………………………………………………………………………………… 

 

………………………………………………………………………………………… 

 

Contro tale decisione è ammesso ricorso al Tribunale Amministrativo Regionale. 

 

 

 

 
IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

Dr. Lucio VALLI 

 

 

 
M i n i s t e r o d e l l a P u b b l i c a I s t r u z i o n e 

http://www.comprensivomalnate.gov.it/
mailto:vaic831001@istruzione.it
mailto:vaic831001@pec.istruzione.it
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Modello differimento istanza accesso atti 
 

ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE “IQBAL MASIH” DI MALNATE 

Via Baracca, 1 – 21046 Malnate (VA) Tel. 0332 427002 – Fax 0332 861245 

C.F. 80014720124 - www.comprensivomalnate.gov.it 

e-mail: vaic831001@istruzione.it; Posta certificata: vaic831001@pec.istruzione.it 

 
 

Prot.  
Malnate, ………………. 

 

Al richiedente 

 

Sig. …………………..………… 
 

 
 

Oggetto: differimento istanza di accesso ai documenti amministrativi 

 

Con riferimento all’istanza di accesso ai documenti amministrativi avanzata dalla 

 

S.V. in data …………………………, si comunica che questo Ufficio ritiene 

opportuno differire l’accesso ai documenti di cui alla richiesta per le seguenti 

motivazioni: 

………………………………………………………………………………………… 

 

………………………………………………………………………………………… 

 

………………………………………………………………………………………… 

 

Conformemente a quanto previsto dall’Art. 7, 3° c0. del D.P.R. 352/1992, si rende 

 

noto che il differimento del diritto di accesso si estende fino a ……………………… 

 

Contro tale decisione è ammesso ricorso al Tribunale amministrativo regionale. 

 

 

 
IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

Dr. Lucio VALLI 

 

 

 
M i n i s t e r o d e l l a P u b b l i c a I s t r u z i o n e 

http://www.comprensivomalnate.gov.it/
mailto:vaic831001@istruzione.it
mailto:vaic831001@pec.istruzione.it
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Modello limitazione istanza accesso atti 

 

 

 
 

 
 

Prot. 

ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE “IQBAL MASIH” DI MALNATE 

Via Baracca, 1 – 21046 Malnate (VA) Tel. 0332 427002 – Fax 0332 861245 

C.F. 80014720124 - www.comprensivomalnate.gov.it 

e-mail: vaic831001@istruzione.it; Posta certificata: vaic831001@pec.istruzione.it 

 
 

Malnate, ………………. 

 

Al richiedente 

Sig. ………………………… 
 

 
 

Oggetto: limitazione istanza di accesso ai documenti amministrativi 

 

Con riferimento all’istanza di accesso ai documenti amministrativi avanzata dalla 

 

S.V. in data …………………………, si comunica che questo Ufficio ritiene 

 

opportuno limitare l’accesso ai documenti indicati di seguito: 

 
➢ 

 

➢ 

 

➢ 

 

per le seguenti motivazioni: 

 

……………………………………………………………………………………… 

 

…………………………………………………………………………… 

 

………………………………………………………………………………………… 

 

Contro tale decisione è ammesso ricorso al Tribunale amministrativo regionale. 

 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

Dr. Lucio VALLI 

 

 

 
    

http://www.comprensivomalnate.gov.it/
mailto:vaic831001@istruzione.it
mailto:vaic831001@pec.istruzione.it
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Mod. liberatoria 
 

LIBERATORIA PER UTILIZZO DI IMMAGINI RELATIVE A MINORI 

 

Io sottoscritto ……………………………………………………, residente a …………………………………… 

in via ….……………………………………………, nella mia qualità di genitore esercente la potestà 

sul minore …………………………………………… nato a ….………………………….il…………………………… 

frequentante la scuola:  infanzia di ..…………………… primaria di ....................... classe 

 

DICHIARO 

che nulla osta a rilasciare la seguente autorizzazione, assumendomene ogni responsabilità, 

anche in nome e per conto dell’altro genitore o di chi ne fa le veci e, pertanto, 

espressamente 

AUTORIZZO 

la scuola a pubblicare su riviste culturali, su locandine o su altre forme di divulgazione 

civica territoriale, sia in versione cartacea, sia in rete, le immagini fotografiche singole o 

di gruppo riguardanti mio figlio ed acquisite in conformità agli obiettivi ed alle finalità 

perseguiti dalla scuola. 

Autorizzo altresì la scuola alla diffusione, anche attraverso mass media, di video riprese 

e/o dichiarazioni acquisite secondo i termini di cui sopra nel corso di manifestazioni 

culturali o ludiche correlate all’attività scolastica svolta da mio figlio. 

 
DICHIARO 

anche in nome e per conto dell’altro genitore, o di chi ne fa le veci, di rinunciare a 

qualunque corrispettivo possa derivare dalla pubblicazione di dette immagini fotografiche 

e/o videoriprese. 

Dichiaro altresì, anche in nome e per conto dell’altro genitore, o di chi ne fa le veci, di non 

aver nulla a pretendere dalla scuola ad alcun titolo, presente e futuro, per le pubblicazioni 

di cui sopra. 

ESPRIMO 

anche in nome e per conto dell’altro genitore, o di chi ne fa le veci, Il consenso al 

trattamento dei dati personali di mio figlio e degli esercenti la potestà genitoriale ai sensi 

dell’Art.13 T.U. sulla Privacy (d.lgs. 30.6.2003 n.196) e dichiaro di aver ricevuto 

l’informativa prevista nel citato articolo. 

Luogo e data In fede 

…………………………………..…………………. ……….………………………………………… 
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CAPITOLO 3° - LA PRIVACY TRA I BANCHI DI SCUOLA 
 

Nelle scuole, di ogni ordine e grado, vengono trattate giornalmente numerose informazioni 

sugli studenti e sulle loro famiglie, sui loro problemi sanitari o di disagio sociale, sulle 
abitudini alimentari. A volte può bastare una lettera contenente 

dati sensibili (quelli più delicati) su un minorenne, o un tabellone scolastico con riferimenti 

indiretti sulle condizioni di salute degli studenti, per violare anche involontariamente la 

riservatezza, la dignità di una persona. 

La scuola ha l’obbligo di far conoscere agli studenti e alle loro famiglie come usa i loro dati 

personali. Devono cioè rendere noto, attraverso un’adeguata informativa, quali dati 
raccolgono e come li utilizzano. Le scuole pubbliche non sono tenute a chiedere il consenso 

per il trattamento dei dati personali degli studenti. Gli unici trattamenti permessi sono 

quelli necessari al perseguimento di specifiche finalità istituzionali oppure quelli 

espressamente previsti dalla normativa di settore. Alcune categorie di dati personali degli 

studenti e delle famiglie – come quelli sensibili e giudiziari – devono essere trattate con 

estrema cautela, verificando prima non solo la pertinenza e completezza dei dati, ma anche 
la loro indispensabilità rispetto alle “rilevanti finalità pubbliche” che si intendono 

perseguire. 

 

Origini razziali ed etniche 

I dati sulle origini razziali ed etniche possono essere trattati dalla scuola per favorire 

l’integrazione degli alunni stranieri. 

 

Convinzioni religiose 

L' istituto scolastico può utilizzare i dati sulle convinzioni religiose al fine di garantire la 

libertà di credo – che potrebbe richiedere ad esempio misure particolari per la gestione 

della mensa scolastica – e per la fruizione dell’insegnamento della religione 

cattolica o delle attività alternative a tale insegnamento. 

Stato di salute 

I dati idonei a rivelare lo stato di salute possono essere trattati per l’assegnazione del 

sostegno agli alunni disabili; per la composizione delle classi; per la gestione delle assenze 

per malattia; per l’insegnamento domiciliare e ospedaliero nei confronti degli alunni affetti 
da gravi patologie; per la partecipazione alle attività sportive, alle visite guidate e ai viaggi 

di istruzione. 
 

Dati di carattere giudiziario 

I dati di carattere giudiziario possono essere trattati per assicurare il diritto allo studio 

anche a soggetti sottoposti a regime di detenzione o di protezione. 

Il trattamento di dati sensibili e giudiziari è previsto anche per tutte le attività connesse ai 

contenziosi con gli alunni e con le famiglie (reclami, ricorsi, esposti, provvedimenti di tipo 

disciplinare, ispezioni, citazioni, denunce all’autorità giudiziaria, etc.), e per tutte le 

attività relative alla difesa in giudizio delle istituzioni scolastiche. 

 

Temi in classe 

Non commette violazione della privacy l’insegnante che assegna ai propri alunni lo 

svolgimento di temi in classe riguardanti il loro mondo personale o familiare. 

Nel momento in cui gli elaborati vengono letti in classe-specialmente se sono presenti 
argomenti delicati-è affidata alla sensibilità di ciascun insegnante la capacità di trovare il 
giusto equilibrio tra le esigenze didattiche e la tutela dei dati personali. 

Restano comunque validi gli obblighi di riservatezza già previsti per il corpo docente 

riguardo al segreto d’ufficio e professionale, nonché quelli relativi alla conservazione dei 

dati personali eventualmente contenuti nei temi degli alunni. 

 
. 
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Voti scolastici, scrutini, tabelloni, esami di stato 

Non esiste alcun provvedimento del Garante che imponga di tenere segreti i voti dei 

compiti in classe e delle interrogazioni, gli esiti degli scrutini o degli esami di Stato, perché 
le informazioni sul rendimento scolastico sono soggette a un regime di trasparenza. 

 

Circolari e comunicazioni scolastiche 

Il diritto–dovere di informare le famiglie sull’attività e sugli avvenimenti della vita scolastica 
deve essere sempre bilanciato con l’esigenza di tutelare la personalità dei minori. È 

necessario evitare di inserire nelle comunicazioni scolastiche elementi che consentano di 

risalire, anche indirettamente, all’identità di minori coinvolti in vicende particolarmente 

delicate. 
 

Marketing e pubblicità 

Non è possibile utilizzare i dati presenti nell’albo dell' istituto scolastico per inviare 

materiale pubblicitario a casa degli studenti. 

La conoscibilità a chiunque degli esiti scolastici (ad esempio attraverso il tabellone affisso 
nella scuola) risponde a essenziali esigenze di trasparenza. 

Ciò non autorizza soggetti terzi a utilizzare i dati degli studenti per altre finalità come, ad 

esempio, il marketing e la promozione commerciale. 

 

Questionari per attività di ricerca 

Svolgere attività di ricerca con la raccolta di informazioni personali, spesso anche sensibili, 

tramite questionari da sottoporre agli alunni, è consentito soltanto se i genitori sono stati 

preventivamente informati sulle modalità di trattamento e conservazione dei dati raccolti 
e sulle misure di sicurezza adottate. 
Gli intervistati, inoltre, devono sempre avere la facoltà di non aderire all’iniziativa. 

. 
Recite, gite scolastiche e foto di classe 

Non violano la privacy le riprese video e le fotografie raccolte dai genitori, durante le recite, 

le gite e i saggi scolastici. Le immagini, in questi casi, sono raccolte per fini personali e 

destinate a un ambito familiare o amicale e non alla diffusione. 

Va però prestata particolare attenzione alla eventuale pubblicazione delle medesime 

immagini su Internet, e sui social network in particolare. 

In caso di comunicazione sistematica o diffusione diventa, infatti, necessario di regola 
ottenere il consenso delle persone presenti nelle fotografie e nei video. 

 

Registrazione della lezione 

E’ vietata la registrazione delle lezioni con qualsiasi mezzo, fatti salvi i casi di accertata e 

riconosciuta necessità. 

 

Videofonini, filmati, mms 

E’ vietato l’utilizzo di videofonini, di apparecchi per la registrazione di suoni e immagini in 

qualsiasi momento e ambito dell’edificio scolastico. 

 

E’ vietato diffondere o comunicare i dati personali di altre persone (ad esempio immagini 

o registrazioni audio/video) senza aver prima informato adeguatamente le persone 

coinvolte e averne ottenuto l’esplicito consenso. 
Gli alunni e gli altri membri della comunità scolastica devono quindi prestare particolare 

attenzione a non raccogliere immagini e tanto meno a metterle on line (ad esempio su 

blog, siti web, social network) o a diffonderle. 

Tali pratiche possono dar luogo a gravi violazioni del diritto alla riservatezza delle persone 
riprese, incorrendo in sanzioni disciplinari, pecuniarie ed eventuali reati. 
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TITOLO VIII -TUTELA DELLE SALUTE NELL’AMBIENTE DI LAVORO 
 

“ L’ambiente scolastico deve essere pulito, accogliente, sicuro. Le condizioni igieniche e 

di sicurezza dei locali e dei servizi devono garantire una permanenza a scuola confortevole 
per gli alunni e per il personale” (9.1.D.P.C.M. 7 Giugno 1995). 

“Le norme sulla sicurezza sui luoghi di lavoro rappresentano, prima ancora che un obbligo 

di legge, con la serie d’adempimenti che ne conseguono, un’opportunità per promuovere 
all’interno delle istituzioni scolastiche una cultura della sicurezza sul lavoro, per 

valorizzarne i contenuti e per sollecitare il coinvolgimento e la convinta partecipazione di 

tutte le componenti scolastiche, in un processo organico di crescita collettiva, con 

l’obiettivo della sicurezza sostanziale della scuola, nel presente, e della sensibilità, per il 

futuro, ad un problema sociale di fondamentale rilevanza”. Circ. nr. 119/1999. 

 

CAPITOLO 1°- COMPITI DEL DIRIGENTE SCOLASTICO 

Il Dirigente Scolastico deve: 

- valutare gli specifici rischi dell’attività svolta nell’istituzione scolastica di riferimento; 

- elaborare un documento conseguente alla valutazione dei rischi, che indichi i criteri 

adottati ai fini della valutazione nonché le misure di prevenzione e protezione individuali 

adottate o da adottare ed il programma delle misure ritenute opportune per rimuovere 
o ridurre i rischi collettivi ed individuali, custodendoli agli atti; 

-    designare il responsabile del servizio di prevenzione e protezione; 

- designare gli addetti al servizio di prevenzione e protezione. 

 

CAPITOLO 2°- IL SERVIZIO DI PREVENZIONE E PROTEZIONE 

Il servizio di prevenzione e protezione è la struttura di supporto al Dirigente Scolastico per 

la gestione del sistema sicurezza, è l’insieme delle persone, sistemi e mezzi finalizzati 

all’attività di prevenzione e protezione dai rischi. 

Esso è istituito dal dirigente che nomina il responsabile del servizio che ha il compito di 

coordinamento, guida, supporto ed indirizzo delle attività di prevenzione. 

Il responsabile del servizio di prevenzione e protezione deve possedere attitudini e capacità 

adeguate. I compiti principali del servizio di prevenzione e protezione sono: 
- individuare i fattori di rischio 

- effettuare la valutazione dei rischi 

- individuare ed elaborare le misure e procedure di sicurezza 

- elaborare le misure di prevenzione e protezione 
- preparare i programmi d’informazione e formazione 

- fornire ai lavoratori le informazioni sui: 

o rischi per la sicurezza e per la salute connessi alle attività dell’azienda in genere 

o le misure e le attività di protezione e prevenzione adottate 
o i rischi specifici cui ogni lavoratore è esposto, le normative di sicurezza e le 

disposizioni aziendali in materia 

o i pericoli connessi all’uso delle sostanze e dei preparati pericolosi 

o le procedure riguardanti il pronto soccorso, la lotta antincendio e l’evacuazione dei 
lavoratori. 

Il responsabile del servizio di prevenzione e protezione, oltre al coordinamento delle 

attività proprie del servizio di prevenzione e protezione prima citate, partecipa alla riunione 

periodica di prevenzione e protezione ed elabora il verbale di riunione. 

E’ opportuno che tale struttura, in ciascun plesso, sia integrata con un genitore con 

competenze qualificate (ingegnere, architetto, geometra….) che, oltre a collaborare nelle 

diverse fasi su indicate, rappresenti un primo coinvolgimento dell’utenza esterna nella 

tutela di un diritto primario dei minori. 
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CAPITOLO 3°- ADDETTI AL PRONTO SOCCORSO, PREVENZIONE INCENDI E 

ALL’EVACUAZIONE 

Il Dirigente Scolastico nomina gli addetti alla prevenzione incendi, evacuazione, pronto 

soccorso e gestione dell’emergenza. 

 

1. Gli addetti alla prevenzione incendi ed evacuazione devono: 
- collaborare alle attività di prevenzione incendi 

- partecipare all’elaborazione ed all’aggiornamento dei piani d’emergenza 

- conoscere e mantenere in efficienza i sistemi di prevenzione incendi (estintori, 

sistemi d’allarme, uscite d’emergenza, segnaletica di sicurezza ecc.) 

- aggiornare i recapiti telefonici degli Enti esterni 

 

2. Gli addetti al pronto soccorso devono: 

- mantenere in efficienza i presidi medici chirurgici (pacchetto di medicazione , 

cassetta di pronto soccorso, infermeria ecc.) 
- aggiornare i numeri telefonici dei presidi sanitari esterni 
- intervenire in caso di infortunio, anche allo scopo di evitare che all’infortunato 

vengano prestate azioni di soccorso non idonee. 

 

Gli addetti nominati dal Dirigente Scolastico non possono rifiutare la designazione se non 
per giustificati motivi. 

Essi devono essere formati adeguatamente e disporre, ove necessario d’attrezzature 

adeguate ai rischi specifici presenti sul luogo di lavoro. 

 

CAPITOLO 4° - IL RAPPRESENTANTE DEI LAVORATORI PER LA SICUREZZA 

(R LS) 

Viene eletto o designato nell’ambito delle rappresentanze sindacali unitarie. 

Le attribuzioni del RLS sono le seguenti: 

1. ha diritto d’accesso ai luoghi di lavoro nel rispetto dei limiti previsti dalla legge 

2. egli segnala preventivamente al capo d’Istituto le visite che intende effettuare negli 

ambienti di lavoro; tali visite possono svolgersi congiuntamente con il responsabile 
del servizio di prevenzione o da un addetto da questi incaricati 

3. il RLS è consultato in ordine: 

- alla valutazione dei rischi 

- all’ individuazione e alla realizzazione delle misure preventive 
- all’ organizzazione della formazione 
- alla scelta del responsabile e degli addetti al servizio di prevenzione. 

In occasione della consultazione il rappresentante dei lavoratori per la sicurezza ha facoltà 

di formulare proposte e opinioni sulle tematiche oggetto di consultazione; la consultazione 

deve essere verbalizzata e nel verbale, depositato agli atti, devono essere riportate le 

osservazioni e le proposte del rappresentante dei lavoratori per la sicurezza. Questi 

conferma l’avvenuta consultazione apponendo la propria firma sul verbale. 

 

CAPITOLO 5°- OBBLIGHI DEL PERSONALE 

1. Ciascun lavoratore deve prendersi cura della propria sicurezza e della propria salute e 

di quella delle altre persone presenti sul luogo di lavoro, su cui possono ricadere gli 

effetti delle sue azioni o omissioni, conformemente alla sua formazione ed alle 

istruzioni e ai mezzi forniti dal datore di lavoro 
2. In particolare i lavoratori: 

- osservano le disposizioni e le istruzioni impartite dal dirigente e dai preposti, 

ai fini della protezione collettiva e individuale (il piano d’evacuazione, le 

esercitazioni di uscita per i casi di emergenza) 

- utilizzano correttamente i macchinari, le apparecchiature, gli utensili, le 
sostanze e i preparati pericolosi, i mezzi di trasporto e le altre attrezzature di 
lavoro, nonché i dispositivi di sicurezza 
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- utilizzano in modo appropriato i dispositivi di protezione messi a loro 
disposizione (in caso di disinfezione di una ferita di un alunno l’insegnante che 

vi provvede indossa guanti monouso) 

- segnalano immediatamente al dirigente al preposto le deficienze dei mezzi e 

dei dispositivi di cui alle lettere b) e c), nonché le altre eventuali condizioni 

di pericolo di cui vengono a conoscenza, adoperandosi direttamente, in caso di 

urgenza, nell’ambito delle loro competenze e possibilità, per eliminare o ridurre 
tali deficienze o pericoli, dandone notizia al rappresentante dei lavoratori per 

la sicurezza (una presa elettrica, per esempio, è difettosa: non viene più usata 

e se ne impedisce l’uso anche ad altri) 

- non rimuovono o modificano senza autorizzazione i dispositivi di sicurezza o di 
segnalazione o di controllo (per esempio:coprire con un cartellone l’indicazione 
di una via di fuga) 

- non compiono di propria iniziativa operazioni o manovre che non sono di loro 

competenza ovvero che possono compromettere la sicurezza propria o di altri 

lavoratori (ad esempio se il computer presenta dei problemi non si apre il 

contenitore del disco rigido) 
- si sottopongono ai controlli sanitari previsti nei loro confronti 

- contribuiscono, insieme al dirigente e ai preposti, all’adempimento di tutti gli 

obblighi necessari per tutelare la sicurezza e la salute durante il lavoro. 

 

CAPITOLO 6° - OBBLIGHI DEL PERSONALE 

 

Lo schema del Codice contro le molestie sul posto di lavoro è citato all’ art 99 del CCNL 

2006-09: consiste in un schema orientativo prodotto con una raccomandazione della 

Commissione europea nel 1991 e che ogni Stato doveva adottare con assunzione di atti 

specifici nei diversi ambienti lavorativi. Per quanto riguarda la scuola, i direttori regionali 
devono dare applicazione di tale schema (come è avvenuto da tempo in tantissime 

Amministrazioni di enti locali) elaborando un proprio atto, una propria direttiva. 

L'amministrazione si impegna a dare ampia informazione, a fornire copia ai propri 

dipendenti e dirigenti, del Codice di comportamento e, in particolare, alle procedure da 

adottarsi in caso di molestie sessuali, allo scopo di diffondere una cultura improntata al 

pieno rispetto della dignità della persona. 

Nei programmi di formazione del personale e dei dirigenti si devono includere informazioni 

circa gli orientamenti adottati in merito alla prevenzione delle molestie sessuali ed alle 

procedure da seguire qualora la molestia abbia luogo.. 

Per molestia sessuale si intende ogni atto o comportamento indesiderato, anche verbale, 

a connotazione sessuale arrecante offesa alla dignità e alla libertà della persona che lo 
subisce, ovvero che sia suscettibile di creare ritorsioni o un clima di intimidazione nei suoi 

confronti. 
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ALLEGATO N. 1 

Schema di codice di condotta da adottare 

nella lotta contro le molestie sessuali 
 

Art. 1 
(Definizione) 

 

1. Per molestia sessuale si intende ogni atto o comportamento indesiderato, anche 

verbale, a connotazione sessuale arrecante offesa alla dignità e alla libertà della persona 

che lo subisce, ovvero che sia suscettibile di creare ritorsioni o un clima di intimidazione 

nei suoi confronti. 
 

Art. 2 

(Principi) 

 

1. Il codice è ispirato ai seguenti principi: 

a) è inammissibile ogni atto o comportamento che si configuri come molestia 
sessuale nella definizione sopra riportata; 

 

b) è sancito il diritto delle lavoratrici e dei lavoratori ad essere trattati con dignità 
e ad essere tutelati nella propria libertà personale; 

 

c) è sancito il diritto delle lavoratrici/dei lavoratori a denunciare le eventuali 

intimidazioni o ritorsioni subite sul luogo di lavoro derivanti da atti o 

comportamenti molesti; 
 

d) è istituita la figura della Consigliera/del Consigliere di fiducia, così come 

previsto dalla risoluzione del Parlamento Europeo A3-0043/94, e denominata/o 

d'ora in poi Consigliera/Consigliere, e viene garantito l'impegno delle aziende a 

sostenere ogni componente del personale che si avvalga dell'intervento della 

Consigliera/del Consigliere o che sporga denuncia di molestie sessuali, fornendo 
chiare ed esaurimenti indicazioni circa la procedura da seguire, mantenendo la 

riservatezza e prevenendo ogni eventuale ritorsione. Analoghe garanzie sono 

estese agli eventuali testimoni; 
 

e) viene garantito l'impegno dell'Amministrazione a definire preliminarmente, 

d'intesa con i soggetti firmatari del Protocollo d'Intesa per l'adozione del presente 

Codice, il ruolo, l'ambito d'intervento, i compiti e i requisiti culturali e 

professionali della persona da designare quale Consigliera/Consigliere. Per il ruolo 

di Consigliera/Consigliere le Amministrazioni individuano al proprio interno 

persone idonee a ricoprire l'incarico alle quali rivolgere un apposito percorso 

formativo; 
 

f) è assicurata, nel corso degli accertamenti, l'assoluta riservatezza dei soggetti 
coinvolti; 

 

g) nei confronti delle lavoratrici e dei lavoratori autori di molestie sessuali si 
applicano le misure disciplinari ai sensi di quanto previsto dagli articoli 55 e 56 del 

Decreto Legislativo n. 165 del 2001 venga inserita, precisandone in modo 

oggettivo i profili ed i presupposti, un'apposita tipologia di infrazione 

relativamente all'ipotesi di persecuzione o vendetta nei confronti di un dipendente 

che ha sporto denuncia di molestia sessuale. I suddetti comportamenti sono 

comunque valutabili ai fini disciplinari ai sensi delle disposizioni normative e 
contrattuali attualmente vigenti; 

 

h) l'amministrazione si impegna a dare ampia informazione, a fornire copia ai 

propri dipendenti e dirigenti, del presente Codice di comportamento e, in 
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particolare, alle procedure da adottarsi in caso di molestie sessuali, allo scopo di 
diffondere una cultura improntata al pieno rispetto della dignità della persona. 

2. Per i dirigenti, il predetto comportamento costituisce elemento negativo di 

valutazione con le conseguenze previste dai CCNL in vigore. 
 

Art. 3 

(Procedure da adottare in caso di molestie sessuali) 

 

1. Qualora si verifichi un atto o un comportamento indesiderato a sfondo sessuale sul 

posto di lavoro la dipendente/il dipendente potrà rivolgersi alla Consigliera/al Consigliere 
designata/o per avviare una procedura informale nel tentativo di dare soluzione al caso. 

 

2. L'intervento della Consigliera/del Consigliere dovrà concludersi in tempi 

ragionevolmente brevi in rapporto alla delicatezza dell'argomento affrontato. 
 

3. La Consigliera/il Consigliere, che deve possedere adeguati requisiti e specifiche 

competenze e che sarà adeguatamente formato dagli Enti, è incaricata/o di fornire 
consulenza e assistenza alla dipendente/al dipendente oggetto di molestie sessuali e di 

contribuire alla soluzione del caso. 
 

Art. 4 

(Procedura informale intervento della consigliera/del consigliere) 

 

1. La Consigliera/il Consigliere, ove la dipendente/il dipendente oggetto di molestie 

sessuali lo ritenga opportuno, interviene al fine di favorire il superamento della 

situazione di disagio per ripristinare un sereno ambiente di lavoro, facendo presente alla 
persona che il suo comportamento scorretto deve cessare perché offende, crea disagio e 

interferisce con lo svolgimento del lavoro. 
 

2. L'intervento della Consigliera/del Consigliere deve avvenire mantenendo la 

riservatezza che il caso richiede. 
 

Art. 5 

(Denuncia formale) 

 

1. Ove la dipendente/il dipendente oggetto delle molestie sessuali non ritenga di far 

ricorso all'intervento della Consigliera/del Consigliere, ovvero, qualora dopo tale 

intervento, il comportamento indesiderato permanga, potrà sporgere formale denuncia, 

con l'assistenza della Consigliera/del Consigliere, alla dirigente/al dirigente o 
responsabile dell'ufficio di appartenenza che sarà tenuta/o a trasmettere gli atti all'Ufficio 

competenze dei procedimenti disciplinari, fatta salva, in ogni caso, ogni altra forma di 

tutela giurisdizionale della quale potrà avvalersi. 
 

2. Qualora la presunta/il presunto autore di molestie sessuali sia la dirigente/il dirigente 

dell'ufficio di appartenenza, la denuncia potrà essere inoltrata direttamente alla 

direzione generale. 
 

3. Nel corso degli accertamenti è assicurata l'assoluta riservatezza dei soggetti coinvolti. 
 

4. Nel rispetto dei principi che informano la legge n. 125/1991, qualora 

l'Amministrazione, nel corso del procedimento disciplinare, ritenga fondati i dati, 

adotterà, ove lo ritenga opportuno, d'intesa con le OO.SS. e sentita la Consigliera/il 

Consigliere, le misure organizzative ritenute di volta in volta utili alla cessazione 

immediata dei comportamenti di molestie sessuali ed a ripristinare un ambiente di lavoro 

in cui uomini e donne rispettino reciprocamente l'inviolabilità della persona. 
 

5. Sempre nel rispetto dei principi che informano la legge n. 125/91 e nel caso in cui 
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l'Amministrazione nel corso del procedimento disciplinare ritenga fondati i fatti, la 
denunciante/il denunciante ha la possibilità di chiedere di rimanere al suo posto di lavoro 

o di essere trasferito altrove in una sede che non gli comporti disagio. 
 

6. Nel rispetto dei principi che informano la legge n. 125/91, qualora l'Amministrazione 
nel corso del procedimento disciplinare non ritenga fondati i fatti, potrà adottare, su 

richiesta di uno o entrambi gli interessati, provvedimenti di trasferimento in via 

temporanea, in attesa della conclusione del procedimento disciplinare, al fine di 

ristabilire nel frattempo un clima sereno; in tali casi è data la possibilità ad entrambi gli 

interessati di esporre le proprie ragioni, eventualmente con l'assistenza delle 

Organizzazioni Sindacali, ed è comunque garantito ad entrambe le persone che il 

trasferimento non venga in sedi che creino disagio. 
 

Art. 6 

(Attività di sensibilizzazione) 

 

1. Nei programmi di formazione del personale e dei dirigenti le aziende dovranno 

includere informazioni circa gli orientamenti adottati in merito alla prevenzione delle 

molestie sessuali ed alle procedure da seguire qualora la molestia abbia luogo. 
 

2. L'amministrazione dovrà, peraltro, predisporre specifici interventi formativi in 

materia di tutela della libertà e della dignità della persona al fine di prevenire il verificarsi 

di comportamenti configurabili come molestie sessuali. Particolare attenzione dovrà 
essere posta alla formazione delle dirigenti e dei dirigenti che dovranno promuovere e 

diffondere la cultura del rispetto della persona volta alla prevenzione delle molestie 

sessuali sul posto di lavoro. 
 

3. Sarà cura dell'Amministrazione promuovere, d'intesa con le Organizzazioni Sindacali, 

la diffusione del Codice di condotta contro le molestie sessuali anche attraverso 

assemblee interne. 
 

4. Verrà inoltre predisposto del materiale informativo destinato alle dipendenti/ai 

dipendenti sul comportamento da adottare in caso di molestie sessuali. 
 

5. Sarà cura dell'Amministrazione promuovere un'azione di monitoraggio al fine di 

valutare l'efficacia del Codice di condotta nella prevenzione e nella lotta contro le 

molestie sessuali. A tale scopo la Consigliera/il Consigliere, d'intesa con il CPO, 

provvederà a trasmettere annualmente ai firmatari del Protocollo ed alla Presidente del 

Comitato Nazionale di Parità un'apposita relazione sullo stato di attuazione del presente 

Codice. 
 

6. L'Amministrazione e i soggetti firmatari del Protocollo d'Intesa per l'adozione del 

presente Codice si impegnano ad incontrarsi al termine del primo anno per verificare gli 

esisti ottenuti con l'adozione del Codice di condotta contro le molestie sessuali ed a 

procedere alle eventuali integrazioni e modificazioni ritenute necessarie. 


