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REGOLAMENTO INTERNO

DI ISTITUTO

Premessa

Il  presente  Regolamento  stabilisce  le  norme  di 
funzionamento e di  comportamento all’interno dell’Istituto, 
allo  scopo  di  favorire  la  collaborazione  ed  il  rispetto 
reciproco tra le diverse componenti che operano nello stesso, 
nonché la loro crescita culturale e sociale.

Si  ringraziano  anticipatamente  tutti  coloro  che 
segnaleranno e suggeriranno eventuali modifiche allo scopo 
di migliorarlo costantemente.

Disposizioni generali

Tutte  le  componenti  della  scuola  godono  della 
libertà  di  riunione e  di  espressione  all’interno  dell’Istituto 
secondo i  dettati  costituzionali  ed  i  dispositivi  di  legge in 
vigore.
Pertanto esse:

a) hanno il diritto di promuovere assemblee dei propri 
aderenti  e riunioni,  anche con esperti  esterni,  su  tematiche 
relative  alla scuola ed alla società,  utilizzando gli  appositi 
spazi  dell’Istituto  secondo  le  norme  previste  dal  presente 
regolamento;
b) hanno la facoltà di utilizzare sussidi strumentali di 
vario genere in possesso della scuola per la preparazione e 
l’attuazione di dette iniziative, previo consenso del Dirigente 
scolastico e nei modi stabiliti dal Consiglio d’Istituto;
c) hanno il diritto di diffondere il proprio pensiero e le 
proprie proposte a mezzo stampa ed affissioni murali.

La distribuzione di stampati è consentita all’esterno 
dell’Istituto all’inizio ed alla fine delle lezioni giornaliere con 
l’eccezione del materiale di propaganda per il rinnovo degli 
organi collegiali che potrà essere distribuito all’interno della 
scuola negli spazi comuni e durante i riposi.

L’affissione  murale  è  garantita  all’interno  degli 
appositi spazi assegnati dal Consiglio d’Istituto per ciascuna 
componente, così come per gli Enti e le associazioni culturali 
esterne alla scuola.

Il materiale da distribuire e da affiggere (copia del 
quale  va  depositata  in  Segreteria)  deve  avere  il  visto  del 
Dirigente scolastico anche quando si tratti di materiale di Enti 
o di associazioni esterne.

Il  Dirigente  scolastico,  in  caso  di  chiara 
identificazione  di  reato  o  di  infrazione  amministrativa, 
inviterà i richiedenti ad apportare le opportune modifiche. La 
mancata  adesione  a  tale  invito  comporterà  la  non 
autorizzazione alla distribuzione e all’esposizione.

TITOLO I

Funzionamento degli Organi Collegiali

Art. 1
Disposizioni generali sul funzionamento degli Organi  

Collegiali

La convocazione degli organi collegiali deve essere 
disposta con un congruo preavviso - di massima non inferiore 
ai cinque giorni - rispetto alla data delle riunioni.

La convocazione deve essere effettuata con lettera 
diretta ai singoli membri dell’organo collegiale e in ogni caso 
mediante affissione all’albo di apposito avviso. L’affissione 
dell’avviso all’albo è adempimento sufficiente per la regolare 
convocazione dell’organo collegiale.

La  lettera  e  l’avviso  di  convocazione  devono 
indicare  gli  argomenti  da  trattare  nella  seduta  dell’organo 
collegiale. Di ogni seduta dell’organo collegiale viene redatto 
processo verbale, diramato dal Presidente e dal Segretario.

Art. 2
Programmazione sulle attività degli organi collegiali

Ciascuno  degli  organi  collegiali  programma  le 
proprie attività nel tempo in rapporto alle proprie competenze 
allo scopo di realizzare, nei limiti del possibile, un ordinato 
svolgimento  delle  attività  stesse,  raggruppando  a  date 
prestabilite la discussione di  argomenti  su cui sia possibile 
prevedere  con  certezza  la  necessità  di  adottare  decisioni, 
proposte o pareri.

Art. 3
Svolgimento coordinato dell’attività degli organi collegiali

Ciascun  organo  collegiale  opera  in  forma 
coordinata con gli altri in caso di competenze parallele, ma 
con rilevanza diversa, in determinate materie.

Art. 4
Elezioni contemporanee di organi di durata annuale

Le  elezioni  per  gli  organi  collegiali  di  durata 
annuale  hanno  luogo,  possibilmente,  nello  stesso  giorno e 
entro  il  primo  mese  dell’anno  scolastico.  Sono fatte  salve 
diverse disposizioni ministeriali.

Art. 5
Convocazione del consiglio di classe

Il  Consiglio  di  classe  è  convocato  dal  Dirigente 
scolastico di propria iniziativa o su richiesta scritta e motivata 
di almeno 1/3 dei suoi membri.

Il  Consiglio  si  riunisce,  di  regola,  con  cadenza 
bimensile.
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Art. 6
Programmazione e coordinamento attività del consiglio di  

classe

Le riunioni del Consiglio di classe devono essere 
programmate secondo i criteri stabiliti dall’art. 2 e coordinate 
con  quelle  degli  altri  organi  collegiali  secondo  i  criteri 
stabiliti dall’art. 3.

Art. 7
Pubblicità degli atti

La  pubblicità  degli  atti  del  Consiglio  d’Istituto, 
disciplinata  dall’art.  27 del DPR 31.05.1974, n.  416,  deve 
avvenire mediante affissione in apposito albo d’istituto della 
copia  integrale  sottoscritta  e  autenticata  dal  Dirigente 
scolastico.

L’affissione  all’albo  avviene  entro  il  termine 
massimo di otto giorni dalla relativa seduta del Consiglio. La 
copia  della  deliberazione  deve  rimanere  esposta  per un 
periodo di 10 giorni.

I  verbali  e  tutti  gli  atti  scritti  preparatori  sono 
depositati nell’ufficio di segreteria dell’istituto per lo stesso 
periodo e sono esibiti a chiunque ne faccia richiesta. La copia 
della  deliberazione  da  affiggere  all’albo  è  consegnata  al 
Dirigente scolastico dal segretario del Consiglio; il Dirigente 
scolastico ne dispone l’affissione immediata e attesta in calce 
ad essa  la  data  iniziale  di  affissione.  Non sono soggetti  a 
pubblicazione gli atti  e le deliberazioni concernenti singole 
persone salvo contraria richiesta dell’interessato.

Il  Consiglio  stabilisce  le  norme  che  regolano 
l’accesso al  pubblico,  anche in relazione alla capienza dei 
locali.  La  seduta  non  è  pubblica  quando  la  deliberazione 
abbia come oggetto questioni attinenti a singole persone.

Il Dirigente scolastico, quando lo ritiene opportuno, 
può autorizzare la presenza dei genitori e degli alunni della 
classe alle riunioni del Consiglio di  classe,  tranne nei  casi 
previsti dal 4 e 5 comma, art. 3 della L.R. n. 47.

Art. 8
Assemblee degli studenti

E’  consentito  lo  svolgimento  di  1  assemblea 
d’istituto nel limite delle ore di una giornata scolastica e di 2 
assemblee di classe al mese di 1 ora ciascuna.

L’assemblea  di  classe  deve  essere  tenuta, 
utilizzando  a  turno  le  materie  in  orario.  La  richiesta  di 
assemblea deve essere rivolta al Dirigente scolastico almeno 
tre giorni prima della data fissata con visto dell’insegnante 
interessato;  il  Dirigente  scolastico  può  rifiutare 
l’autorizzazione  all’assemblea,  dando  motivazione  ai 
rappresentanti di classe o di istituto. Non possono aver luogo 
assemblee negli ultimi 30 giorni di lezione.

Alle  assemblee  di  classe  o  di  istituto  può essere 
richiesta  la  partecipazione  di  esperti,  che  comunque  deve 
essere autorizzata dal Consiglio di Istituto. Alle assemblee di 
classe  e  di  istituto  possono  assistere,  oltre  al  Dirigente 
scolastico, gli insegnanti.

I  promotori  devono  assicurare  uno  svolgimento 
democratico e tollerante al dibattito assembleare onde evitare, 
come previsto dalla legge in caso di confusione o di disordini, 
l’intervento  della Direzione. Deve essere redatto il  verbale 
dell’assemblea contenente la discussione dettagliata di tutti i 
punti  all’ordine  del  giorno.  Lo  stesso  verrà  letto  dai 
rappresentanti  di  classe  durante  il  Consiglio  di  classe 
successivo.

Art. 9
Comitato studentesco

Il Comitato studentesco è costituito dai delegati di 
classe  e  viene  convocato  in  prima  seduta  dal  Dirigente 
scolastico entro i 15 giorni successivi alle elezioni.

Elegge  nel  proprio  seno  un Coordinamento  di  5 
membri che a tutti gli effetti rappresenta il comitato presso gli 
altri organi collegiali e presso la Direzione.

Sono  previste  due  rappresentanze,  una  presso  la 
sede di Verrès e l’altra presso la sede staccata di Pont-Saint-
Martin.

Le  riunioni  si  svolgeranno  in  orario  diverso  da 
quello  delle lezioni,  fatta  salva  la facoltà  degli  studenti  di 
utilizzare per tale attività,  a loro discrezione ed in accordo 
con  il  Dirigente  scolastico,  parte  delle  ore  previste  per  le 
assemblee  di  Istituto  e  fatta  salva  la  discrezionalità  del 
Dirigente scolastico di convocare il Comitato di sua iniziativa 
in orario curricolare.

La  richiesta  di  convocazione  va  presentata  al 
Dirigente scolastico con almeno 5 giorni di preavviso e deve 
contenere un preciso ordine del giorno e le firme di almeno 4 
membri del Coordinamento o di almeno 1/3 dei componenti.

Il Comitato ha potere di proposta nei confronti del 
Consiglio di  Istituto e della Direzione e potrà invitare alle 
riunioni per la discussione dei punti all’ordine del giorno il 
Dirigente  scolastico  e/o  i  collaboratori  responsabili  di 
particolari settori.

I delegati degli studenti al Consiglio di Istituto, non 
rappresentanti  di  classe,  possono  partecipare  alle  riunioni 
come invitati permanenti con diritto di parola e senza diritto 
di voto.

Art. 10
Assemblea dei genitori

Le assemblee dei genitori possono essere di classe o 
di Istituto

Qualora  le  assemblee  si  svolgano  nei  locali 
dell’istituto, la data e l’orario  di svolgimento debbono essere 
concordati con il Dirigente scolastico.

L’assemblea si svolge fuori  dal normale orario di 
lezione.

TITOLO II

Funzionamento delle strutture speciali
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Art. 11
Funzionamento dei laboratori e delle aule speciali 

Il funzionamento dei laboratori, delle aule speciali e 
delle  palestre  è  disciplinato  dal  Consiglio  d’Istituto  su 
proposta dei responsabili di laboratorio; il regolamento viene 
affisso nei locali suddetti e i responsabili di laboratorio, delle 
aule speciali e della palestra ne sono i custodi e i referenti.

Gli studenti hanno diritto di usufruire delle aule, dei 
laboratori,  degli  spazi speciali  e delle loro attrezzature, ma 
hanno  anche  il  dovere  di  contribuire  alla  loro  migliore 
manutenzione. 

Le aule, al termine delle lezioni, vanno lasciate in 
stato decoroso e gli strumenti didattici e gli arredi vari vanno 
usati  con  la  dovuta  cautela.  Gli  eventuali  danni,  ferma 
restando la possibilità di provvedimenti disciplinari, andranno 
rifusi  dai  diretti  responsabili,  se  individuati,  o  da tutti  gli 
alunni della classe.

Durante i trasferimenti dalle aule ai laboratori e alle 
aule  speciali,  gli  alunni  devono  essere  accompagnati  dal 
docente della materia. Il trasferimento deve avvenire in modo 
rapido e silenzioso.

TITOLO III

Gli studenti
Norme di vita scolastica

Art. 12
Diritti e doveri

Gli  studenti hanno i  diritti  e i  doveri  riconosciuti 
dagli artt. 2 e 3 del D.P.R. 249 del 24/06/98 e dal D.P.R. 235 
del 21/11/2007.

Art. 13 
Norme di sicurezza

Gli  studenti  dell’Istituto  sono  equiparati  ai  sensi 
degli articoli 1 e 3 del DPR 547/55 e all'art. 2 del D.M. n. 81 
del 9 aprile 2008, a lavoratori subordinati: la scuola è quindi 
per loro il luogo di lavoro che si attua nello studio teorico e 
pratico.

Si accede ai laboratori, alle aule speciali o ai reparti 
di  lavorazione  solo  in  presenza  dell'insegnante.  In questi 
ambienti  gli  allievi  e  gli  insegnanti  devono  indossare  un 
abbigliamento che non costituisca pericolo per la propria e 
l’altrui incolumità, in relazione alla natura delle operazioni da 
svolgere (art. 378 del DPR 547/55)

Nei laboratori e nelle officine gli studenti  devono 
osservare le norme richiamate nelle apposite tabelle appese 
ed  illustrate  all'inizio  dell'anno  scolastico  dai  Docenti 
preposti  (responsabili  di  laboratorio  e  docenti  dell’area 
tecnico – professionale).

Gli  indumenti  e  le  attrezzature  di  protezione 
individuale come i guanti, gli occhiali (forniti dalla scuola), la 
cuffia  o  berretto  (che  deve  essere  portato  da  casa) ecc. 
durante le esercitazioni in Officina devono essere usati con 
scrupolo e convinzione.

Non si deve sostare nelle scale che sono luoghi di 
passaggio.

Ci  si  può  servire  delle  porte  e  delle  scale  di 
sicurezza solo in caso di evidente pericolo. Gli accessi a detti 
vani devono essere tenuti sgombri.

E’  obbligatorio osservare  la  normativa  relativa  al 
comportamento da tenersi in caso di emergenza illustrata alle 
classi all’inizio dell’anno.

Art. 14 
Norme di comportamento

La presenza degli alunni è obbligatoria, oltre che 
alle lezioni, a tutte le attività svolte nell’ambito dell’orario 
di lezione (visite guidate, ricerche, attività sportive) che non 
richiedano oneri finanziari alle famiglie. 

Gli allievi sono tenuti a presentarsi puntualmente 
alle  lezioni  e  devono  entrare  nelle  aule  5  minuti  prima 
dell’inizio  delle  lezioni.  La  vigilanza  sugli  alunni  è 
assicurata  dall'insegnante  del  primo  modulo  nei  cinque 
minuti prima del suono della campana di inizio lezione.
Al  termine  delle  lezioni  e  solo  dopo  il  suono  della 
campanella,  gli  allievi  possono  uscire  dalla  scuola con 
ordine e senza precipitazione, sotto la vigilanza del proprio 
insegnante fino al vano scale. 

Al  suono  della  campana  di  inizio  lezione  o  di 
ripresa dopo la pausa, gli allievi devono trovarsi nell'aula o 
nel  reparto  indicato  dall'orario  con  tutti  i  libri  e  i  sussidi 
scolastici necessari.

Durante  l'ora  di  lezione,  l'alunno  deve  restare 
nell'aula  al  proprio  posto  e  tale  obbligo  sussiste  anche in 
assenza degli insegnanti. Per breve tempo e, uno alla volta, si 
potrà uscire eccezionalmente solo se l'insegnante è presente e 
concede l’autorizzazione.

Durante il cambio ora, gli alunni devono rimanere 
in classe ed è necessario mantenere l’ordine e il silenzio nel 
rispetto di quelle classi che non hanno il cambio professori.

Lo  studente  sbriga  le  pratiche  di  Segreteria 
soltanto  durante  la  pausa  di  sospensione  dell'attività 
didattica. Le chiamate in Segreteria di allievi si effettuano 
sempre all'intervallo. 

Gli  alunni,  che  non  si  avvalgono 
dell’insegnamento  della  Religione  cattolica  e  che  hanno 
optato  per  l’uscita  da  scuola,  prima  di  uscire  ed  al  loro 
rientro, devono firmare l’apposito registro depositato presso 
la  portineria.

Durante  le  lezioni  si  deve  mantenere  un 
comportamento  corretto  e  prestare  la  massima  attenzione; 
volendo  chiedere  spiegazioni  all'insegnante,  gli  alunni 
devono  alzare  la  mano  ed  attendere  l’autorizzazione a 
parlare;  non  si  possono svolgere  attività  di  gioco  senza 
l’autorizzazione del docente.

Lo  studente  deve  comportarsi  con  gentilezza  e 
correttezza  con  tutto  il  personale  della  scuola;  usare  un 

Regolamento interno                                                                               redazione: dicembre 2000
prima revisione: settembre 2005
seconda revisione: maggio 2008

terza revisione: luglio 2009
quarta revisione:luglio 2010 

quinta revisione : marzo 2011

3



                                  I.S.I.T.I.P. – Verrès                                           

linguaggio  consono  all’ambiente  scuola  ed  improntato 
all’educazione e al rispetto di tutti. Non si devono  e non si 
possono  tollerare  né  linguaggi  né  toni  di  voce  né 
comportamenti  scorretti,  irrispettosi  ed  offensivi, nonché 
bestemmie.

Non  è  consentito  correre,  schiamazzare,  giocare, 
spingere, fare scherzi pericolosi per sé e per gli altri durante 
gli spostamenti da un luogo all'altro dell’Istituto o durante le 
pause di lezione.

Nelle  aule  non  è  consentito  consumare  cibi  e 
bevande. 

E’  assolutamente  vietato  fumare  all’interno  della 
scuola.

A  scuola  non  si  possono  introdurre  bevande 
alcoliche e sostanze stupefacenti.

A scuola non si possono introdurre giornali e riviste 
non strettamente necessari per l’attività didattica.

All’interno della  scuola non si  possono utilizzare 
apparecchi  radio-riproduttori  muniti  o  meno  di  cuffie  e 
auricolari,  telefonini  e  videotelefonini,  telecamere  o 
qualunque  altra  apparecchiatura  che  utilizzi  immagini, 
filmati,  registrazioni  vocali,  suoni.  Essi  devono  rimanere 
spenti  e  tenuti  nelle  cartelle  o  nelle  tasche.  I  docenti,  nel 
momento  in  cui  vedono  tali  oggetti  sul  banco  (spenti  o 
accesi)  o  comunque  in  posti  visibili  (sulle  cartelle,  sulle 
ginocchia, sul banco ecc.), sono autorizzati a sequestrarli.
Chi  si  oppone alla  consegna di  un oggetto  che il  docente 
intende sequestrare è soggetto a nota disciplinare.
Qualsiasi  oggetto sequestrato viene consegnato al Dirigente 
che, a sua volta, lo consegnerà dopo 15 giorni esclusivamente 
ai genitori.

Nelle  sale  insegnanti  non  si  può  entrare  senza 
essere autorizzati  ed accompagnati  dal  personale docente e 
non.

Episodi  di  nonnismo  e  di  bullismo  sono 
severamente puniti.

Art. 15
Uso delle strutture e delle attrezzature

 Gli allievi devono avere la massima cura nell’uso 
degli arredi, degli strumenti e dei macchinari e sono tenuti a 
segnalare immediatamente all’insegnante, presente nel locale 
in cui stanno svolgendo l'attività didattica, i danni e le rotture 
rilevati. 

I  docenti  devono  porre  la  massima  attenzione, 
affinché gli arredi, gli strumenti ed i macchinari usati durante 
lo svolgimento dell'attività didattica vengano utilizzati per il 
fine cui sono destinati. Durante l’intervallo, i docenti di turno 
hanno l'obbligo di vigilare sul comportamento degli alunni in 
modo da evitare che si arrechi pregiudizio alle persone e alle 
cose. I danni da essi riscontrati o ad essi segnalati nelle aule o 
nei reparti vanno comunicati immediatamente per iscritto alla 
Direzione ivi compreso il nominativo di eventuali artefici, se 
ne sono a conoscenza.

I  non  docenti,  che  nello  svolgimento  delle  loro 
mansioni  dovessero  rilevare  danni  o  rotture  nei  vari  locali 
scolastici  in cui  operano,  devono segnalare  immediatamente 

quanto  rilevato  al  Dirigente  scolastico  ivi  compreso  il 
nominativo di eventuali artefici, se ne sono a conoscenza.

E’ necessario lasciare in ordine i lavandini dei bagni 
ed  evitare  di  bagnare  il  pavimento  che,  se  sdrucciolevole, 
diventa occasione di infortuni.

Gli studenti devono tener le aule ed i corridoi puliti, 
usando gli  appositi  cestini  e recipienti  per  la raccolta  delle 
lattine, della carta, della plastica e dell’indifferenziata.

L'accesso alle palestre è consentito solo a chi porta 
scarpe  da  ginnastica.  Gli  allievi  possono  sostare  negli 
spogliatoi  per  il  tempo strettamente  necessario  a cambiarsi. 
Coloro  che  per  giustificato  motivo,  non  partecipano  alle 
lezioni di Educazione Fisica restano sotto la vigilanza didattica 
dell'insegnante.

Il danno arrecato alle strutture e/o attrezzature  della 
scuola  va  sempre  rifuso  con  versamento  sul  c/c  postale 
dell’istituzione  a  fronte  di  regolare  fattura  delle spese 
anticipate dall’Istituzione stessa.
Vanno  altresì  rifusi  gli  eventuali  danni  arrecati  a terzi  per 
incuria e non per causa delle normali attività didattiche.
Qualora  non  sia  possibile  determinare  la  responsabilità 
personale di  un danneggiamento, questo verrà attribuito alla 
responsabilità  in  solido  di  chi  occupava  la  postazione 
danneggiata o dell’intera classe a seconda dei casi. 
          Poiché non è possibile una vigilanza continua in tutti i 
locali della scuola, gli alunni, allo scopo di evitare eventuali 
furti  e  spiacevoli  discussioni,  non  possono  entrare in  aule 
diverse dalla propria e l’Istituzione non è responsabile dei furti 
di materiale personale rimasto incustodito.

Art. 16
Intervallo 

Gli studenti della sede di Verrès devono trascorrere 
l’intervallo nei corridoi dei piani ove sono situate le proprie 
aule. 

Gli studenti della sede di Pont-Saint-Martin devono 
trascorrere l’intervallo ai piani delle proprie aule (2 e 3) o in 
cortile  (2°  intervallo).  L’uscita  in  cortile  avviene  solo  dal 
momento  in  cui  il  docente  incaricato  della  vigilanza  apre 
personalmente  la  porta;  è  data  facoltà  al  Dirigente di 
sospendere  l’intervallo  in  cortile  in  presenza  di  atti  non 
rispettosi  delle  persone,  delle  cose  e  della  puntualità  nel 
rientro. A tutti è consentito recarsi al 1° piano dove ci sono i 
distributori automatici. 

I  docenti  devono vigilare  affinché gli  alunni  non 
rimangano in aula durante l’intervallo e non arrechino danni 
alle persone e alle cose.

Se un docente decide di far recuperare alla propria 
classe  l’intervallo  che non ha potuto  fare  a  tempo debito, 
questo  va  fatto  in  classe  e  non  nei  corridoi;  è  consentita 
l’uscita dalla classe uno ad uno solo per recarsi in bagno.

Art. 17
Assenze 

Le assenze, regolarmente registrate sul registro di 
classe e su quello dell’insegnante - devono essere giustificate 
il giorno stesso del rientro a scuola. La giustificazione deve 
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essere scritta sul libretto delle assenze completa di periodo e 
motivazione e firmata dalla stessa persona che ha apposto la 
firma su detto libretto  al  momento della sua consegna.  La 
giustificazione  deve  essere  controfirmata  dall’insegnante 
della prima ora che provvederà a trascriverla sul registro di 
classe.  Motivazioni  quali  “motivi  personali”  e  “motivi 
familiari” non sono accettabili, perché non valutabili al fine 
dell’accettazione della giustificazione.

L’ammissione  in  classe  senza  giustificazione 
avviene solo il  primo giorno dopo l’assenza. I docenti della 
prima  ora  segnalano  il  nominativo  dell’alunno  senza 
giustificazione all’incaricato del ritiro delle giustificazioni e 
la segreteria provvede a telefonare alla famiglia.
Chi si presenta il  secondo giorno senza giustificazione non 
viene  ammesso  alle  lezioni.  L’alunno,  tramite  segreteria, 
deve chiamare il  genitore perché lo giustifichi.  E’ compito 
del Dirigente o di  un suo delegato valutare la situazione e 
decidere in merito se non si rintracciano i genitori. Il giorno 
successivo  dovrà  essere  presentata  regolare  giustificazione 
sul libretto.
Per  chi  anche  il  terzo  giorno si  presenta  senza 
giustificazione, oltre alla procedura precedente, è previsto che 
il  Coordinatore  di  classe  metta  una  nota  disciplinare  sul 
registro di classe e lo segnali al Dirigente scolastico.

In caso di assenze superiori a cinque giorni, anche 
se  non  per  malattia,  alla  giustificazione  dovrà  essere 
allegato il certificato del medico che attesti che l’allievo non 
è portatore di patologie soggette a denuncia obbligatoria ai 
sensi del D. M. 28/11/86 e l’idoneità alla frequenza; tale 
certificato  dovrà  essere  presentato  in  Direzione  o  in 
Segreteria a cura dell'allievo stesso prima dell'inizio delle 
lezioni.

Le  assenze  contrassegnate  sul  libretto  con  i 
numeri  5,  10,  15,  20,  ecc  devono  essere  giustificate 
personalmente  dal  genitore  o  da  chi  ne  fa  le  veci;  i 
maggiorenni  possono  giustificare  le  loro  assenze,  ma  la 
quinta e le multiple di  cinque dovranno comunque essere 
giustificate dai genitori.

Per assenze prolungate dovute a motivi di famiglia 
o  di  salute  si  deve  avvertire,  nei  limiti  del  possibile, 
anticipatamente  per iscritto  il  Coordinatore di  classe o al 
Dirigente scolastico.
Il numero delle assenze non costituisce di per sé motivo di 
esclusione  dell'alunno  dallo  scrutinio  di  promozione  o  di 
ammissione agli  esami  (salvo nuove direttive  ministeriali), 
tuttavia è uno degli  elementi  concorrenti  alla formulazione 
del giudizio e valutazione dello studente.    

In  caso  di  smarrimento del  libretto  delle  assenze 
l’interessato dovrà richiedere immediatamente il duplicato.

Chi dovesse essere sorpreso ad utilizzare 2 libretti 
sarà oggetto di provvedimento disciplinare. 

In caso di assenze in massa di una classe (numero 
di assenze anormale e superiore alla media in mancanza di 
eventi eccezionali), verranno presi provvedimenti disciplinari 
a carico degli assenti. 

I genitori sono tenuti a controllare costantemente i 
libretti delle assenze dei propri figli.

Art. 18

Ritardi, entrate ed uscite fuori orario

Gli alunni, che giungono dopo la campanella  del 
1° o del 2° modulo, possono entrare nei locali scolastici solo 
con il permesso scritto del Dirigente scolastico o di un suo 
delegato. Il  ritardo deve essere sempre giustificato, al più 
tardi  il  giorno  dopo.  Sono  ammessi  in  classe 
immediatamente  e  senza  giustificazione  gli  studenti che 
arrivano a scuola in ritardo a causa dei mezzi di trasporto 
scolastico che usano normalmente.

I  permessi  di  entrata/uscita  fuori  orario  saranno 
regolamentati  sulla  base  delle  indicazioni  della  Circolare 
Ministeriale n. 61/1980 :
“Tali  concessioni sono da ricondurre a casi  eccezionali  e 
documentabili.  Si conferma che di regola l’ammissione di 
un  alunno  alla  seconda  ora  di  lezione  rientra  nel 
responsabile potere discrezionale del  Dirigente scolastico; 
che lo studente presente a scuola non può uscire se non al 
termine delle lezioni; che la frequenza e la presenza a tutte 
le lezioni, il cui ordinato svolgimento non può, in ogni caso 
essere subordinato al comportamento dei singoli tanto più se 
maggiorenni,  costituiscono  condizione  necessaria  ed 
indispensabile volta a garantire la piena funzionalità delle 
istituzioni scolastiche”.
Per  evitare  un  continuo  andirivieni,  che  disturberebbe  la 
classe,  non sono concessi permessi  di entrata fuori orario 
dopo le 9,40 e non vengono autorizzate uscite prima delle 
ore 11,40. 
Chi  entra dopo  il  primo  o  il  secondo  modulo  deve 
presentare  il  libretto  delle  giustificazioni,  a  Verrès,  in 
portineria e, a Pont-Saint-Martin, in segreteria per la firma 
del Dirigente o di un suo delegato prima di recarsi in classe.
Chi  richiede  un  permesso  di  uscita  anticipata deve 
consegnare  il  libretto  delle  giustificazioni  in  portineria 
(Verrès)  e  in  segreteria  (Pont-Saint-Martin)  nel  momento 
dell’entrata a scuola. Non si accettano richieste tardive, se 
non in caso di sopraggiunte motivazioni valide. L’alunno, 
prima di uscire, deve far registrare il suo permesso di uscita 
dal docente, che ha lezione la prima ora di assenza (5° o 6° 
modulo), e lasciare il tagliandino all’addetto alla portineria.
Sono  consentiti  4  permessi  al  quadrimestre  per  gravi  ed 
eccezionali motivi da documentare; i permessi non devono 
essere usati – come spesso succede – per soste prolungate al 
bar, per “tagliare” le prime ore di lezione o per ritardi dovuti 
a  negligenza  abituale  (rimanere  addormentati,  perdere  il 
pulman,  uscire  di  casa  all’ultimo  minuto  ecc.). 
Responsabilità dello  studente  e della  famiglia  farne buon 
uso.
Richiesta  di  non  rientro  pomeridiano a  scuola:  è  un 
permesso  di  uscita  anticipata  e  la  richiesta  deve  essere 
presentata al mattino (nel momento dell’entrata a scuola).

I  permessi  di  entrata/uscita  vanno  trascritti  sul 
registro  di  classe:  quelli  di  entrata  nel  momento  in  cui 
l’addetto  riporta  in  classe  il  libretto  debitamente firmato; 
quelli di uscita dal docente della prima ora di assenza (5° o 
6°  modulo)  su  presentazione,  ad  opera  dell’alunno,  del 
libretto firmato dal Dirigente scolastico o dal suo delegato. 
In  caso  di  anomalie  gli  insegnanti  del  modulo  orario 
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successivo sono tenuti a darne immediata comunicazione in 
Segreteria.

In  caso  di  indisposizione,  l'alunno  sarà 
accompagnato dal personale ausiliario, con il libretto delle 
giustificazioni in Segreteria. Potrà lasciare l'istituto solo se 
accompagnato  da  un  genitore  e  dopo  aver  formalizzato 
l’uscita.

Art. 19
Sciopero

In occasione di scioperi dei docenti e del personale 
dell’Istituto,  indetti  dalle  OO.SS,  il  Dirigente  scolastico 
provvede  ad  informare  le  famiglie  circa  le  modalità 
dell’astensione dal lavoro mediante una comunicazione  sul 
diario.

Gli  alunni  assenti  alle  lezioni  di  docenti  non 
aderenti allo sciopero devono giustificare.

In occasione di astensione dalle lezioni degli alunni, 
decise  dalle  organizzazioni  studentesche,  il  Dirigente 
scolastico  provvede  ad  avvisare  le  famiglie  mediante 
comunicazione sul diario.

Art. 20
Rapporti con la Direzione e gli uffici di Segreteria

Il Dirigente scolastico, il Vicario e il Collaboratore, 
purché presenti  a scuola e non impegnati  in altro servizio, 
ricevono giornalmente gli alunni, gli insegnanti e i genitori.
Possono  essere  richiesti  appuntamenti  particolari 
telefonicamente. 

L’ufficio di Segreteria è aperto al pubblico dalle ore 
09.00 alle ore 14.00 dal lunedì al venerdì e dalle 9.00 alle 
12.00 al sabato.

Le richieste,  da parte degli  alunni,  di  pratiche in 
segreteria devono essere inoltrate durante gli intervalli o al di 
fuori  dell’orario  di  lezione secondo l’orario  di  apertura  al 
pubblico.

La  segreteria  è  aperta  ai  docenti  tutti  i  giorni 
secondo l’orario di apertura al pubblico.

TITOLO IV

Docenti
Indicazioni per un ordinato svolgimento delle 

attività scolastiche

Art. 21
Norme di servizio

Ogni  docente  in  servizio  alla  prima  ora  sarà 
presente almeno cinque minuti prima dell’inizio dell’ora per 
consentire il puntuale avvio delle lezioni: tale comportamento 
costituisce obbligo di servizio ai sensi del vigente CCNL e 
l’eventuale inosservanza ha rilevanza disciplinare.

Il docente a disposizione volontaria o per obbligo di 
servizio alla prima ora sarà presente nell’Istituto al  fine di 
consentire la sollecita sostituzione dei colleghi assenti.

Durante le attività di qualunque genere, il docente 
resterà accanto alla classe di competenza e si attiverà perché 
la stessa mantenga un comportamento civile ed educato.

Art. 22
Vigilanza degli allievi

Tutti  i  docenti  sono  tenuti  a  vigilare,  affinché 
all’interno  della  scuola  l’ambiente  sia  vivibile  e  sereno  e 
l’attività  didattica  possa  svolgersi  efficacemente  ed 
efficientemente  in  modo  tale  che  sia  garantito  il 
raggiungimento degli obiettivi stabiliti dal P.O.F.

Durante gli  intervalli  gli  insegnanti  sono preposti 
alla vigilanza degli alunni per evitare che siano arrecati danni 
alle persone e alle cose, coadiuvati dal personale ausiliario, 
secondo  il  calendario  e  le  postazioni  stabiliti  all’inizio 
dell’anno  scolastico  dalla  Commissione  orario  secondo 
un’equa distribuzione dei compiti.

Art. 23
Oneri dei docenti

Gli obblighi di lavoro del personale docente sono 
funzionali  all’orario  del  servizio  stabilito  dal  piano  delle 
attività  e sono finalizzati  allo  svolgimento  delle attività di 
insegnamento  e  di  tutte  le  attività  di  programmazione, 
progettazione,  ricerca,  valutazione  e  documentazione 
necessarie all’efficace svolgimento dei processi formativi. A 
tal  fine  gli  obblighi  di  lavoro  del  personale  docente  sono 
articolati  in  attività di  insegnamento  in senso  stretto ed in 
attività  funzionali  alla  prestazione  dell’insegnamento. 
Possono  essere  altresì  essere  previste  eventuali  attività 
aggiuntive all’insegnamento.

L’attività si svolge in 18 ore settimanali distribuite 
in non meno di cinque giorni alla settimana.

Ogni docente è tenuto a compilare quotidianamente 
il registro personale ed il registro di classe in ogni parte di 
sua competenza, anche ai fini dell'implicito controllo di cui al 
comma  precedente.  Su  di  esso  vanno  annotati  anche  gli 
eventuali  ritardi  nell'inizio  del  servizio,  indipendentemente 
dalla causa che lo ha provocato e dalle giustificazioni  che 
saranno prodotte nelle forme e nei modi dovuti direttamente 
al Dirigente Scolastico.

Ogni docente avrà cura di consegnare alla classe gli 
elaborati,  revisionati  e  valutati,  entro  dieci  giorni 
dall’effettuazione delle prove e all'Ufficio di Presidenza, con 
le modalità che verranno pubblicizzate ad ogni inizio di anno 
scolastico, entro i successivi cinque giorni.

Ai  sensi  della  legge  241/90  chiunque  abbia  un 
interesse legittimo e soggettivo, anche non finalizzato ad un 
ricorso, ha titolo e diritto di esaminare le prove e le relative 
valutazioni:  a tal  fine però i  Docenti  non rilasceranno mai 
agli allievi gli elaborati originali, bensì loro copie, autenticate 
di proprio pugno.
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Ogni  docente,  allievo  o  genitore  potrà  prendere 
visione degli elaborati originali, per i quali abbia un interesse 
legittimo, nell'Ufficio di Presidenza.

Ogni  docente  predisporrà  tempestivamente  ad 
inizio anno scolastico la propria programmazione didattica, 
attivando con gli studenti, in piena trasparenza, un dialogo 
costruttivo  sulla  definizione degli  obiettivi  e  dei criteri  di 
valutazione; al  termine dell’attività didattica sottoporrà alla 
firma della classe il consuntivo delle attività stesse, in termini 
di  blocchi tematici  affrontati  e di quanto altro sia utile per 
l'allievo  nel  caso  debba  o  voglia  continuare  il  suo iter 
scolastico in altra istituzione.

Ogni  docente  si  atterrà  scrupolosamente  alla 
programmazione  presentata  e  concordata  nell'ambito  del 
Consiglio di classe, adoperandosi per il raggiungimento degli 
obiettivi didattici e delle mete formative.

Ogni  docente  procederà  a  frequenti  verifiche  del 
lavoro svolto in classe in  relazione agli  obiettivi prefissati 
(C.M.  n.197/95),  e  comunque  in  numero  non  inferiore  a 
quello determinato dal Collegio dei docenti e reso pubblico 
nel  P.O.F..  Le  date  delle  verifiche  dovranno  essere 
comunicate  all’inizio  del  quadrimestre  e  concordate 
all’interno del Consiglio di classe.
Ogni docente, con disponibilità e spirito di collaborazione, si 
adopererà, previo impegno alla reciprocità, per consentire le 
verifiche scritte in classe.

Ogni  docente  si  adopererà  perché  l'immagine 
esterna  dell'Istituto  sia  corrispondente  all'impegno 
quotidianamente profuso dall'intera comunità scolastica.

Ogni  docente  avrà  cura  di  non  impartire  lezioni 
private  ad  allievi  della  propria  scuola  e  di  informare  il 
Dirigente  scolastico  delle  lezioni  private  eventualmente 
impartite,  così  come  disposto  dal  T.U.  delle  leggi  e 
disposizioni sulla scuola.

Ogni docente avrà cura di non indicare ai genitori o 
a parenti degli allievi nominativi di docenti cui avviare per le 
ripetizioni  alunni in difficoltà,  mentre incoraggerà l'utilizzo 
dei corsi di recupero allo scopo attivati dall'Istituto.

Nel rispetto del codice di disciplina dei dipendenti 
civili  dello Stato, ogni docente avrà cura di  non accettare, 
qualunque sia il motivo, doni individuali da parte degli allievi 
e delle loro famiglie.

Art. 24
Presenza del docente alle assemblee 

In  caso  di  assemblea  i  docenti  sono  tenuti  a 
segnalarne  la  partecipazione  in  forma  scritta;  tale 
dichiarazione  fa  fede  ai  fini  del  computo  del  monte ore 
individuale ed è irrevocabile.

Art. 25
P.O.F. e deliberazioni degli Organi Collegiali

Ogni  docente  coopererà  al  buon  andamento 
dell'Istituto  seguendo  le  indicazioni  dell'Ufficio  di 
Presidenza,  collaborando  alla  realizzazione  dei  deliberati 
collegiali, adoperandosi per la realizzazione del P.O.F..

Ciascun  docente  collaborerà  con  i  colleghi 
impegnati  nella  realizzazione di  particolari  progetti  ovvero 
con  coloro  che  sono  impegnati  nei  vari  dipartimenti,  a 
seconda  dell'organizzazione  interna  che  il  Collegio  avrà 
determinato.

I  docenti  sono  tenuti  ad  assolvere  l'obbligo 
dell'aggiornamento nei termini previsti dal vigente CCNL.

L'anno  scolastico  è  suddiviso,  di  norma,  in  due 
quadrimestri:  la  delibera  sulla  suddivisione  dell'anno, 
adeguatamente motivata,  è di  competenza del  Collegio dei 
docenti ed avviene nella sua prima seduta annuale, ai sensi 
dell'art. 7 comma c) del D.  Leg.vo 297 del 16 aprile 1994.

Le  verifiche  scritte  devono  essere  congrue  al 
numero  determinato  nel  P.O.F.  e  le  fascette  di  raccolta 
dovranno essere compilate in ogni loro parte.

Le verifiche orali dovranno essere sistematiche ed 
in numero congruo alla verifica degli obiettivi.

Ai  docenti  è  data  facoltà  di  chiedere  la  giornata 
libera infrasettimanale in fase di predisposizione dell'orario, 
indicandola  su apposito  modulo  predisposto  dall'Ufficio  di 
segreteria  o,  in  alternativa,  l’entrata  posticipata.  Il  modulo 
richiesto va presentato al Dirigente scolastico.

Art. 26
Rapporti Scuola - Famiglia

I  docenti  curano  i  rapporti  con  i  genitori  degli 
allievi delle proprie classi (art.395 del D. Leg.vo n.297 del 16 
Aprile  1994)  secondo  le  modalità  e  i  criteri  proposti  dal 
Collegio  dei  docenti  e  definiti  dal  Consiglio  d'Istituto, 
compatibilmente  con  le  esigenze  di  funzionamento 
dell'Istituto  ed  in  modo  da  garantire  la  concreta  e reale 
accessibilità al servizio.

Il  Dirigente  scolastico,  sulla  base  delle  proposte 
degli  Organi  Collegiali,  predispone  il  piano  annuale dei 
rapporti con le famiglie, prevedendone le modalità operative 
di attuazione e i conseguenti impegni orari dei docenti.

Gli incontri generali Scuola - Famiglia (ricevimento 
parenti) vengono programmati, per quanto riguarda il numero 
e le date di effettuazione, dal Collegio dei docenti nella sua 
prima seduta di programmazione; non potranno tuttavia mai 
essere in numero inferiore ad uno al quadrimestre.

I docenti sono tenuti ad avvisare tempestivamente, 
tramite il Coordinatore di classe, le famiglie in caso di scarso 
rendimento e profitto degli allievi, al fine di ricercare insieme 
le  più  opportune  soluzioni  mirate  ad  un  recupero  anche 
individualizzato

TITOLO V

Personale non docente

Art. 27
Orario di lavoro
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Il  personale  non  docente  effettua  l’orario 
settimanale - 36 h - di norma su cinque giornate lavorative.

Il Dirigente scolastico, per esigenze di servizio, può 
richiedere che il servizio sia svolto su sei giornate lavorative.

Art. 28
Turni di servizio

E’ competenza del Capo dei Servizi di segreteria, 
sentito il  consiglio di Istituto, fissare i turni di servizio del 
personale non docente al fine di assicurare la presenza delle 
persone necessarie alla vigilanza, alla custodia degli alunni e 
dell’edificio e al funzionamento dell’Ufficio di segreteria.

Art. 29
Personale di Segreteria

Durante il  periodo delle lezioni  e degli  esami,  la 
Segreteria deve coprire il servizio dall’inizio al termine delle 
lezioni per sei giorni  alla settimana.

Art. 30
Personale ausiliario

Il  servizio  deve essere  garantito  30 minuti  prima 
dell’inizio delle lezioni fino al termine delle stesse, durante le 
riunioni  degli  organi  collegiali  e  durante  le  elezioni 
scolastiche,  tenendo  presente  la  necessità  delle  pulizie  dei 
locali e del servizio di portineria.

Art. 31
Periodi di sospensione dell’attività scolastica

In  conformità  alle  disposizioni  vigenti,  durante  i 
periodi di interruzione dell’attività didattica, il personale non 
docente adotta la settimana corta con la chiusura degli uffici 
nella giornata di sabato.

TITOLO VI

Regolamento di disciplina
(D.P.R. n° 249 del 24 Giugno 1998 e D.P.R. n° 235 del 21 

novembre 2007)

Il  comma  1  dell’art.  4  dello  Statuto  delle 
studentesse  e  degli  studenti  chiede  alle  singole  istituzioni 
scolastiche di individuare i comportamenti  che configurano 
mancanze  disciplinari,  le  relative  sanzioni,  gli  organi 
competenti ad irrogarle e il relativo procedimento.

Art. 32
Organi competenti

Il  Dirigente  scolastico,  su  richiesta  del  docente, 
prende provvedimenti per mancanze disciplinari di modesta 
gravità che non prevedono l’allontanamento dalla scuola.

Il  docente prende  provvedimenti  per  mancanze 
disciplinari  di  modesta  gravità  che  non  prevedono 
l’allontanamento dalla scuola.

Il Consiglio di classe aperto prende provvedimenti 
disciplinari per mancanze che comportano l’allontanamento 
inferiore a 15 giorni.

Il  Consiglio  d’Istituto  prende  provvedimenti 
disciplinari per mancanze che comportano l’allontanamento 
inferiore a 15 giorni.

L’Organo  interno  di  garanzia(esso decide,  su 
richiesta  di genitori o studenti, sui ricorsi relativi a sanzioni 
disciplinari irrogate agli studenti e, su richiesta degli studenti 
della  scuola  secondaria  superiore  o  di  chiunque  vi  abbia 
interesse,  anche  sui  conflitti  che  sorgano  all'interno  della 
scuola in merito all'applicazione del Regolamento interno è 
sempre presieduto dal Dirigente scolastico ed è composto da 
1  docente,  designato  dal  Consiglio  d’istituto,  da  1 
rappresentante, eletto dal Comitato studentesco della scuola, 
e da 1 rappresentante, eletto dai genitori al  momento delle 
elezioni dei rappresentanti nei Consigli di classe. 

Art. 33
Infrazioni disciplinari

Partendo  dall’art.  3  del  DPR 249  del  1998,  che 
individua  dei  macro  doveri  comportamentali,  il  Consiglio 
d’Istituto,  su  proposta  del  Collegio  dei  docenti,  ha 
individuato  le mancanze disciplinari che vengono riportate di 
seguito.

Gravità e tipologie delle infrazioni disciplinari

Modesta gravità Gravi
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Disturbare in classe

Entrare in ritardo in 
aula

Uscire dall’aula senza 
autorizzazione 

Usare  un  linguaggio 
scorretto

Sporcare 

Non  uscire  dall’aula 
durante l’intervallo

Non  presentare 
puntualmente  la 
giustificazione  delle 
assenze

Correre, 
schiamazzare, 
giocare,  spingersi  in 
aula  e  durante  gli 
spostamenti

Introdurre  a  scuola 
giochi  non  necessari 
per l’attività didattica 

Giocare,  sentire 
musica ecc. durante le 
ore di lezione

Consumare  cibi  e 
bevande in aula

Accedere a locali non 
autorizzati

Danneggiare gli arredi 
e  gli  oggetti  di 
proprietà di terzi

Manomettere 
attrezzature 

Mancare  di  rispetto 
alle persone

Commettere gravi atti 
di  nonnismo  / 
bullismo

Fumare  all’interno 
della scuola

Introdurre  a  scuola 
riviste  di  dubbia 
moralità

Utilizzare  il 
telefonino

Falsificare le firme 

Rubare

Procurare allarme

Utilizzare  le 
attrezzature  della 
scuola senza permesso

Introdurre  bevande 
alcoliche  o  sostanze 
illecite 

Usare sostanze illecite 
o  vietate  all’interno 
della scuola

Introdurre   materiale 
proibito

Duplicare  e  installare 
software senza licenza

Violare  le  norme  di 
sicurezza

Manomettere 
dispositivi  di 
sicurezza

Scattare  foto 
all’interno  della 
scuola

Commettere   atti 
molto  gravi  di 
nonnismo/bullismo

Art. 34
Infrazioni disciplinari

Le  sanzioni  verranno  irrogate  nel  caso  in cui  gli 
alunni manchino ai loro doveri scolastici (art. 3 dello Statuto) 
o offendano la disciplina, il decoro e la morale, per fatti che 
avvengano  all’interno  dell’istituto  o  durante  attività 
extrascolastiche organizzate dalla scuola o alle quali la scuola 
ha aderito.

La difficoltà  di  individuare con precisione,  in  un 
regolamento di disciplina, la rilevanza delle mancanze e di 
prevederne  una  casistica  completa  lascia  all’organo 
competente  il  compito  di  definire  la  gravità  dei  fatti  che 
possono accadere nella scuola.

La  sanzione  disciplinare  deve  specificare  in 
maniera  chiara  le  motivazioni  che  hanno  reso  necessaria 
l’irrogazione della stessa (art. 3 L 241/1990). Nel caso  di 
sanzioni  che  comportano  l’allontanamento  fino  alla  fine 
dell’anno scolastico, l’esclusione dallo scrutinio finale, la non 
ammissione agli Esami di Stato, occorre anche specificare i 
motivi  per  cui  non  sono  esperibili  interventi  per  un 

reinserimento responsabile e tempestivo dello studente nella 
comunità durante l’anno scolastico. 

Le  sanzioni  diverse  dall’allontanamento  dalla 
comunità scolastica sono disposte dal Regolamento interno e 
devono  ispirarsi  al  principio  fondamentale  della  finalità 
educativa  e  costruttiva  della  sanzione  (Cfr.  art.  4  DPR 
249/1998).

Nel comminare le sanzioni si tiene conto dell’art. 4 
del DPR n. 249 del 24/06/1998.

Sanzioni applicabili
A. Sanzioni diverse 
dall’allontanament

o   temporaneo 
dalla comunità 

scolastica1

B. 
Allontanamento 

temporaneo 
dalla comunità 
scolastica per 
un periodo 

inferiore a 15 
giorni 2

C. 
Allontanamento 

temporaneo 
dalla comunità 
scolastica per 
un periodo 

superiore a 15 
giorni 3

D. 
Allontanamento 
dalla comunità 
scolastica fino 
al termine del 

anno scolastico4

E.
Esclusione

dallo
scrutinio

finale o non
ammissione
all’esame
di Stato

conclusivo

1 Si tratta di sanzioni non tipizzate né dal DPR 249 né dal DPR 235, 
ma che devono essere definite ed individuate dai singoli regolamenti 
di istituto insieme alle mancanze disciplinari, agli organi competenti 
ad irrogarle ed alle procedure di attuazione.
2 Tale sanzione è comminata soltanto in caso di  gravi  o reiterate 
infrazioni  disciplinari  derivanti  dalla  violazione  dei  doveri  di  cui 
all’art.  3  del  DPR  n.  249/98.  Durante  il  suddetto  periodo  di 
allontanamento è previsto un rapporto con lo studente e con i suoi 
genitori al fine di  preparare il rientro dello studente sanzionato nella 
comunità scolastica. 
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Ammonimento 
verbale
Nota sul registro 
Comunicazione alla 
famiglia
Convocazione 
famiglia 
Pulizia 
Confisca materiale 

Da 1 a 5 giorni: 
gravi infrazioni 
(v. tabella)
Da 6 a 14 giorni: 
infrazioni molto 
gravi (v. tabella) 
o reiterazione di 
precedenti 
allontanamenti

Vedi norma Vedi norma

Le sanzioni disciplinari di cui ai punti B, C, D e D 
possono essere irrogate soltanto previa verifica da parte del 
Dirigente scolastico, della sussistenza di elementi concreti e 
precisi dai quali si evinca la responsabilità disciplinare dello 
studente  (D.P.R.  235/2007,  art.  1  comma  9  ter).  Nelle 
situazioni in cui ci sia l’impossibilità oggettiva di individuare 
un  responsabile  della  mancanza  rilevata  da  una  delle 
componenti  della scuola,  il  Consiglio  di  classe  valuterà  la 
possibilità  di  sanzionare  il  comportamento  del  gruppo  di 
alunni,  della  classe  o  del  gruppo  di  classi,  con  un 
provvedimento,  a  fini  strettamente  educativi,  che  faccia 
riflettere gli studenti sull’importanza del rispetto delle regole.

Se  durante  le  attività  extrascolastiche  e 
parascolastiche  qualche  alunno  commettesse  mancanze 
ritenute gravi dall’accompagnatore responsabile (insegnante), 
il  Dirigente  scolastico  richiederà  ai  genitori  di  venire  a 
prendere  il  proprio  figlio  e  provvederà  ad  istruire un 
procedimento disciplinare.

Pur prendendo atto  di  quanto disposto  dall’art.  4 
(disciplina) dello Statuto delle studentesse e degli studenti, il 
voto  di  condotta  rimane  un  importante  indicatore  della 
valutazione  che  il  Consiglio  di  Classe  dà  alla  situazione 
disciplinare di ogni alunno.

3 Le  suddette sanzioni  vengono  adottate  se  ricorrono le  seguenti 
condizioni:

· devono essere stati commessi reati che violino la dignità 
e il rispetto della persona umana oppure deve esserci una 
concreta  situazione  di  pericolo  per  l’incolumità  delle 
persone;

· il  fatto  commesso  deve  essere  di  tale  gravità  da 
richiedere una deroga al limite dell’allontanamento fino a 
15 giorni previsto dal 7° comma dell’art. 4 dello Statuto.

 La durata dell’allontanamento deve essere adeguata alla 
gravità dell’infrazione.
4 Tale sanzione è prevista alle seguenti condizioni:

· devono ricorrere situazioni di  recidiva nel caso di reati 
che violino la dignità e il rispetto per la persona umana, 
oppure  atti  di  grave  violenza  o  connotati  da  una 
particolare gravità tali  da ingenerare un elevato allarme 
sociale;

· non  sono  esperibili  interventi  per  un  reinserimento 
responsabile e tempestivo dello  studente nella comunità 
durante l’anno scolastico.

5 Nei casi più gravi di quelli già indicati al punto D ed al ricorrere 
delle stesse condizioni ivi indicate il Consiglio d’Istituto può disporre 
l’esclusione dello studente dallo scrutinio finale o la non ammissione 
all’esame di stato conclusivo.

Quadro riassuntivo

Comportamenti 
sanzionabili

Sanzioni Organi 
competenti

Assenze mirate e/o 
strategiche

Telefonata a casa
Eventuale successiva 
annotazione sul registro

Docente
Docente 

Ripetute assenze in 
un giorno preciso 
della settimana 

Comunicazione alla 
famiglia

Coordinatore

Entrata in ritardo in 
aula 

Nota sul registro
Comunicazione alla 
famiglia

Docente
Docente

Non consegnare il 
materiale che deve 
essere sequestrato a 
causa di utilizzo 
improprio

Nota sul registro
Comunicazione alla 
famiglia

Docente 
Docente 

Non uscire dall’aula 
durante l’intervallo

Nota sul registro
Comunicazione alla 
famiglia

Docente
Docente

Disturbare per tutta 
la durata del modulo 
orario

Nota sul registro
Comunicazione alla 
famiglia 

Docente
Docente  

Non essere in 
possesso del libretto 
delle assenze per 
diverse volte

Nota sul registro
Comunicazione alla 
famiglia 

Docente
Docente 

Non presentare 
puntualmente la 
giustificazione 
dell’assenza

Nota sul registro
Comunicazione alla 
famiglia

Docente
Docente

Correre, 
schiamazzare, 
giocare, spingersi 
durante gli 
spostamenti e gli 
intervalli

Nota sul registro
Comunicazione alla 
famiglia

Docente
Docente

Giocare, sentire 
musica ecc. durante 
le ore di lezione 

Nota sul registro
Comunicazione alla 
famiglia

Docente
Docente

Compiere stupidi 
scherzi non graditi 

Nota sul registro
Comunicazione alla 
famiglia

Docente
Docente 

Utilizzare il 
cellulare a scuola 
senza permesso

Nota sul registro
Comunicazione alla 
famiglia
Confisca 

Docente
Docente

Docente 
Consumare cibi e 
bevande in aula

Nota sul registro
Comunicazione alla 
famiglia

Docente
Docente

Accedere a locali 
non autorizzati 

Nota sul registro
Comunicazione al D. S.
Sospensione 
Comunicazione alla 
famiglia

Docente
Docente
Consiglio classe
DS

Manomettere 
attrezzature

Nota sul registro
Comunicazione al D. S.
Sospensione 
Comunicazione alla 
famiglia

Docente
Docente
Consiglio classe
DS
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Procurare falso 
allarme 

Nota sul registro
Comunicazione al D. S.
Sospensione 
Comunicazione alla 
famiglia

Docente
Docente
Consiglio classe
DS

Utilizzare le 
attrezzature della 
scuola senza 
permesso

Nota sul registro
Comunicazione al D. S.
Sospensione 
Comunicazione alla 
famiglia

Docente
Docente
Consiglio classe
DS

Duplicare e 
installare software 
senza licenza

Nota sul registro
Comunicazione al D. S.
Sospensione 
Comunicazione alla 
famiglia

Docente
Docente
Consiglio classe
DS

Manomettere 
dispositivi di 
sicurezza

Nota sul registro
Comunicazione al D. S.
Sospensione 
Comunicazione alla 
famiglia
Denuncia

Docente
Docente
Consiglio classe
DS

DS
Falsificare firme Nota sul registro

Comunicazione al D. S.
Sospensione 
Comunicazione alla 
famiglia

Docente
Docente
Consiglio classe
DS

Alterare i risultati o 
i registri scolastici

Nota sul registro
Comunicazione al D. S.
Sospensione 
Comunicazione alla 
famiglia

Docente
Docente
Consiglio classe
DS

Violare le norme di 
sicurezza, causando 
situazioni di 
pericolo

Nota sul registro
Allontanamento immediato 
dalla scuola

Docente
DS

Linguaggio 
scorretto (anche 
bestemmia)

Nota sul registro
Comunicazione alla 
famiglia

Docente
Docente 

Mancare di rispetto 
(parole, gesti, 
“versi”, pernacchie 
ecc.) 

Nota sul registro
Comunicazione al D. S.
Sospensione 
Comunicazione alla 
famiglia

Docente
Docente
Consiglio classe
DS

Insudiciare beni ed 
ambienti scolastici

Nota sul registro
Comunicazione alla 
famiglia
Pulizia (durante 
l’intervallo o in orario 
extrascolastico)

Docente
Docente

Docente 

Danneggiare 
volontariamente 
oggetti di proprietà 
della scuola o di 
altri

Nota sul registro
Sospensione 
Comunicazione alla 
famiglia
Risarcimento e/o ripristino 
del danno 

Docente
Consiglio classe
DS

DS

Filmare o 
fotografare 

Nota sul registro
Confisca 
Comunicazione al D. S.
Sospensione 
Comunicazione alla 
famiglia

Docente
Docente
Docente
Consiglio classe
DS

Fumare Nota sul registro
Sospensione 

Docente
Consiglio classe

Comunicazione alla 
famiglia

DS

Presentarsi a scuola 
ubriachi o sotto 
l’effetto di sostanze 
stupefacenti

Nota sul registro
Allontanamento immediato 
dalla scuola

Docente
DS

Introdurre a scuola 
riviste di dubbia 
moralità

Nota sul registro
Comunicazione al D. S.
Sospensione 
Comunicazione alla 
famiglia

Docente
Docente
Consiglio classe
DS

Introdurre a scuola 
bevande alcoliche e 
sostanze illecite

Nota sul registro
Comunicazione al D. S.
Sospensione 
Comunicazione alla 
famiglia

Docente
Docente
Consiglio classe
DS

Spacciare sostanze 
stupefacenti

Nota sul registro
Allontanamento immediato 
dalla scuola

Docente
DS

Indurre all’utilizzo 
di sostanze alcoliche 
o stupefacenti

Nota sul registro
Allontanamento immediato 
dalla scuola

Docente
DS

Compiere gravi atti 
di bullismo 

Nota sul registro
Comunicazione al D. S.
Sospensione 
Comunicazione alla 
famiglia

Docente
Docente
Consiglio classe
DS

Utilizzare 
impropriamente 
attrezzature e 
sostanze presenti 
nella scuola

Nota sul registro
Comunicazione al D. S.
Sospensione 
Comunicazione alla 
famiglia

Docente
Docente 
Consiglio classe
DS

Uscire dall’edificio 
scolastico senza 
autorizzazione

Nota sul registro
Comunicazione al D. S.
Sospensione 
Comunicazione alla 
famiglia

Docente
Docente 
Consiglio classe
DS

Commettere furti Nota sul registro
Allontanamento immediato 
dalla scuola

Docente
DS

Comportarsi in 
modo maleducato 
e/o procurare danni 
ai mezzi pubblici o 
agli alberghi durante 
le visite scolastiche 

Nota sul registro
Comunicazione al D. S.
Sospensione 
Comunicazione alla 
famiglia 
Divieto di partecipare ad 
altre uscite

Docente
Docente 
Consiglio classe
DS

Art. 35
Procedure di irrogazione

Nell’indicare  le  procedure  di  irrogazione  delle 
sanzioni  disciplinari  si  tiene  conto  anche  della  Legge  n. 
241/1990  che detta norme sul procedimento amministrativo.

La contestazione degli addebiti deve avvenire per 
iscritto entro 6 giorni dal fatto commesso.

E’  sempre  necessario,  prima  di  irrogare  una 
sanzione disciplinare,  sentire  le  giustificazioni  dell’alunno, 
nei  cui  confronti  viene  promosso  il  procedimento 
disciplinare.  Le  giustificazioni  dell’alunno  possono  essere 
corredate da prove e testimonianze a lui favorevoli.

Art. 36
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Impugnazioni
 

L’art.  5  del  DPR  235/2007  disciplina 
l’impugnazione delle sanzioni disciplinari. 

Contro le sanzioni disciplinari  è ammesso ricorso 
da parte  di  chiunque vi  abbia  interesse (genitori,  studenti) 
entro 15 giorni dalla comunicazione all’Organo di garanzia 
interno. Tale Organo deve decidere nel termine di 10 giorni al 
termine dei quali il procedimento si intende concluso.

Contro  le  sanzioni  che  non  prevedono 
dall’allontanamento  temporaneo  dalla  comunità  scolastica 
l’Organo di garanzia Interno decide in via definitiva. 

Art. 37
Patto educativo di corresponsabilità

Ai sensi dell’art. 3 del DPR n 235 del 21 novembre 
2007, viene attivato il Patto educativo di corresponsabilità. Il 
Patto educativo di corresponsabilità, finalizzato a definire in 
maniera dettagliata e condivisa diritti e doveri nel rapporto  
tra istituzione scolastica autonoma, studenti e famiglie, viene 
elaborato,  revisionato  e  proposto  dal  Collegio  docenti  e 
deliberato dal Consiglio  di  Istituto.  Esso viene sottoscritto, 
all’atto della formalizzazione dell’iscrizione, da un genitore 
(colui  che  apporrà  la  firma  sul  libretto  delle  assenze)  e 
dall’alunno  e  vistato  dal  coordinatore  di  classe  all’inizio 
dell’anno scolastico.    

Durante  l’accoglienza  dei  nuovi  studenti  (prima 
settimana  di  scuola),  sarà  cura  dell’istituzione  prevedere 
modalità opportune di presentazione e condivisione del Patto 
educativo  di  corresponsabilità  contemporaneamente 
all’illustrazione  dello  Statuto  delle  studentesse  e degli 
studenti, del P.O.F. e del Regolamento interno, nonché delle 
norme di sicurezza e del piano di evacuazione.

TITOLO VII

Regolamento interno del Consiglio di Istituto e 
della Giunta esecutiva

Art. 38
Attribuzioni e diritti dei membri del Consiglio

Il  Consiglio  è  l'organo  di  governo  della  scuola. 
Fatte salve le competenze specificatamente previste per gli 
altri organi collegiali, ha una competenza generale per quanto 
concerne l'organizzazione e la programmazione della vita e 
dell'attività della Scuola. Ha diritto d'iniziativa nelle materie 
attribuite alla sua competenza dall'art. 6 DPR 31/05/1974, n. 
416, richiamato all'art. 8 della L.R.- 5/11/1976, n.47.

I membri del Consiglio possono accedere agli uffici 
di  segreteria,  durante l'orario di  servizio, per avere tutte le 
informazioni  e  copie  degli  atti  relativi  alle  materie  di 
competenza del Consiglio stesso.

Art. 39

Convocazione del Consiglio

Il Consiglio è convocato dal Presidente.
Il  Consiglio  deve  essere  convocato ogniqualvolta 

ne venga fatta richiesta da :
· 1/3 del Consiglio stesso 
· dalla Giunta Esecutiva 

· da una delle componenti il Consiglio (studenti, 
genitori, alunni) al completo 

· da un Consiglio di classe

· dal Collegio Docenti 
· dall'Assemblea degli studenti o da quella dei 

genitori.
La  richiesta  di  convocazione  del  Consiglio  deve 

indicare la data e l'ordine del giorno.
È  facoltà  del  Presidente,  sentiti  i  richiedenti,  di 

anticipare  o  posticipare  la  convocazione  al  fine  di 
raggruppare  altre  eventuali  richieste.  La  convocazione, 
comunque, non può essere rinviata di più di 10 giorni oltre il 
termine indicato.

Art. 40
Modalità di convocazione del Consiglio

La  convocazione  del  Consiglio  con  l'indicazione 
dell'ordine del giorno deve essere diramata a cura degli uffici 
di segreteria per iscritto ai membri del Consiglio almeno sette 
giorni  prima  della  data  della  riunione.  Copia  della 
convocazione è affissa all'albo della Scuola.

Al  fine di  facilitare la partecipazione dei  membri 
alle sedute, il Consiglio può, sentita la Giunta, approvare un 
calendario delle riunioni per un determinato periodo.

Art. 41
Ordine del giorno

L'ordine  del  giorno  della  convocazione  è 
predisposto dal Presidente. 

La discussione e la votazione su argomenti che non 
sono all'ordine del giorno è limitata ai soli di necessità ed 
urgenza e, dopo una breve illustrazione fatta dal proponente, 
è  deliberata  dal  Consiglio  a  maggioranza  assoluta  dei 
componenti.

Art. 42
Sede delle riunioni

Il  Consiglio  si  riunisce  normalmente  nella  sede 
della Scuola. In casi particolari, il Presidente può stabilire che 
la riunione avvenga in sede diversa.

Art. 43
Validità delle sedute del Consiglio e delle deliberazioni

Per la validità delle sedute del Consiglio è richiesta 
la presenza di  almeno la metà  più  uno dei componenti  in 
carica.
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Le deliberazioni sono prese a maggioranza assoluta 
dei  voti  validamente  espressi,  senza  considerare  i  voti  di 
astensione; in caso do parità prevale il voto del Presidente.

Nelle votazioni  segrete,  in caso di  parità di  voti, 
dopo una breve riassunzione dei termini della questione, si 
ripete la votazione.  In caso di  nuova parità,  la proposta si 
intende respinta.

Art. 44
Pubblicità delle sedute

Le sedute sono pubbliche.
La parte della sala destinata al pubblico deve essere 

separata da quella dove siede il Consiglio. L'ammissione del 
pubblico nella sala del Consiglio è regolata dal Presidente in 
modo da garantire il normale svolgimento dei lavori.

Per  il  mantenimento  dell'ordine  delle  sedute  del 
Consiglio di Istituto, il Presidente esercita gli stessi poteri a 
tal fine conferiti  dalla legge al Sindaco, quando presiede le 
riunioni del Consiglio Comunale. Qualora il comportamento 
del pubblico non consenta l'ordinato svolgimento dei lavori o 
la  libertà  di  discussione  e  di  deliberazione,  il  Presidente 
dispone  la  sospensione  della  seduta  e  la  sua  ulteriore 
prosecuzione in luogo non pubblico.

Quando si discute di questioni concernenti persone 
singole la seduta è segreta. Il Consiglio, inoltre, può riunirsi 
in  seduta  segreta  quando  sia  deliberato  a  maggioranza 
assoluta dei componenti.

Art. 45
Facoltà di parola

Possono  prendere  la  parola  durante  le  sedute 
esclusivamente  i  membri  del  Consiglio.  Il  Consiglio, con 
propria  deliberazione,  può  decidere  di  sentire  a  titolo 
consuntivo, tutti coloro che possano fornire utili indicazioni 
attinenti al problema di cui trattasi.

Art. 46
Partecipazione di organi esterni

Il  Consiglio,  con  propria  deliberazione,  può 
decidere di invitare alle riunioni rappresentanti della Regione, 
del  Comune  o  dei  Comuni  interessati,  dei  loro  organi  di 
decentramento  democratico,  delle  organizzazioni  sindacali 
dei lavoratori dipendenti ed autonomi operanti nel territorio, 
per gli scopi di cui all'art. 3 della L.R. 23/11/1977, n. 67.

La  diramazione  degli  inviti  è  subordinata  alla 
preventiva  deliberazione  da  assumersi  dal  Consiglio  a 
maggioranza assoluta dei suoi componenti.

Nella  deliberazione  dovranno  essere  chiaramente 
indicati  l’'oggetto  della  discussione e  gli  Enti  e  le 
Organizzazioni da invitarsi.

Art. 47
Limitazioni al diritto di voto degli studenti minorenni

I  rappresentanti  degli  studenti  eletti  in  Consiglio 
che non abbiano raggiunto la maggiore età, non hanno voto 
deliberativo nelle materie di cui al 1° comma ed al 2° lettera 
b)  dell'art.  6,  DPR 416/1974.  In  tali  materie  hanno,  però, 
diritto di  partecipare alla discussione e di esprimere il  loro 
parere.

Art. 48
Processo verbale e pubblicazione degli atti

Di ogni seduta, a cura del Segretario, è redatto un 
processo  verbale  che  deve  contenere  l'oggetto  delle 
discussioni,  il  nome di  coloro  che vi  hanno  partecipato  e 
l'esito di eventuali votazioni.

Il  processo verbale è firmato del Presidente e dal 
Segretario e deve essere depositato in segreteria di massima 
entro 20 giorni.

Ciascun consigliere ha diritto di prenderne visione 
dopo tale termine.

Le deliberazioni del Consiglio sono pubblicate in 
apposito albo entro otto giorni dalla data della loro adozione 
e per 10 giorni consecutivi vi rimarranno affisse.

Chiunque vi  abbia interesse, a proprie spese, può 
ottenere  dalla  Segreteria  della  Scuola  copia  degli  atti 
pubblicati.

Art. 49
Elezione del Presidente e del Vicepresidente

Il Presidente è eletto secondo le modalità previste 
dal 6° comma dell'art. 5 della L.R. 5/111976, N.47.

Il  Vicepresidente  è  eletto  dal  Consiglio  tra  i 
rappresentanti dei genitori, con le stesse modalità previste per 
l'elezione del Presidente.

Le  votazioni  per  l'elezione  del  Presidente  e 
Vicepresidente avvengono a scrutinio segreto.

Art. 50
Attribuzioni del Presidente

Il  Presidente  assicura  il  regolare  e  democratico 
funzionamento del Consiglio.
In particolare:

· fissa gli  oggetti  da iscrivere all'ordine del giorno 
tenendo  in  considerazione  i  voti  espressi  dal 
Consiglio  e  le  proposte  formulate  dai  singoli 
consiglieri e dagli organi di cui al precedente art. 
2 ;

· convoca  il  Consiglio,  ne  presiede  le  riunioni  ed 
adotta tutti i necessari provvedimenti per il regolare 
svolgimento dei lavori;

· previa deliberazione del Consiglio, prende contatti 
con  i  Presidenti  dei  consigli  degli  altri  Istituti  e 
Circoli ai fini di cui all'art. 6 del DPR 416/74;

· affida le funzioni di Segretario del Consiglio ad un 
membro del  Consiglio  stesso,  scelto,  a rotazione, 
per motivi  di opportunità,  tra i rappresentanti dei 
docenti;
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· firma i verbali delle adunanze redatti dal Segretario 
del Consiglio in registro a pagine precedentemente 
numerate.

Art. 51
Vicepresidente

In caso di assenza o di impedimento del Presidente 
ne fa le veci il Vicepresidente o, in mancanza di quest'ultimo, 
il consigliere più anziano.

Art. 52
Elezione e composizione della Giunta esecutiva

La Giunta Esecutiva è composta ed eletta secondo 
le  modalità  previste  dall'8°  comma  dell'art.  5  della  L.R. 
5/11/1976, n. 47.

La Giunta ha i seguenti compiti:
· predispone  il  bilancio  preventivo  ed  il 

conto consuntivo;
· prepara i lavori del Consiglio di Istituto;

· cura  l'esecuzione delle  deliberazioni  del 
Consiglio stesso.

Art. 53
Presidente della Giunta

La Giunta è presieduta dal Dirigente scolastico. In 
caso  di  sua  assenza  o  di  impedimento,  le  funzioni  di 
Presidente sono svolte dal docente con funzione vicaria.

Art. 54
Convocazione della Giunta

La Giunta è convocata dal Dirigente scolastico con 
l'indicazione  dell'ordine  del  giorno.  E'  convocata  inoltre 
ogniqualvolta ne faccia  motivata richiesta il  Presidente del 
Consiglio o membro di essa.

La comunicazione della convocazione deve essere 
diramata ai membri della Giunta almeno 5 giorni prima della 
data fissata  per  la riunione,  fatti  salvi  i  casi  di urgenza e 
necessità.

Art. 55
Validità delle sedute della Giunta

Le sedute della Giunta sono valide se sono presenti 
la metà più uno dei componenti in carica.

Art.56
Funzioni di Segretario della Giunta

Il Capo dei servi  di  Segreteria svolge funzioni di 
Segretario della Giunta, ai sensi dell'art. 5, 8° comma, L.R. 
5/11/1976, n. 47

Art. 57
Diritti dei membri della Giunta

Ciascun membro della Giunta ha il diritto di avere 
in  visione,  anche  in  copia,  gli  atti  relativi  all'attività  di 
competenza della Giunta. 

I  membri  della  Giunta  hanno,  inoltre,  diritto  di 
avere  dagli  Uffici  di  segreteria  tutte  le  informazioni 
necessarie per il migliore esercizio della propria funzione.

Art. 58
Bilancio preventivo e conto consuntivo

Il  bilancio  preventivo  è  predisposto  entro  il  10 
ottobre di ogni anno dalla Giunta Esecutiva che lo presenta, 
corredato  da  una  relazione  illustrativa  dei  singoli 
stanziamenti, al consiglio per l'approvazione. Il Consiglio lo 
approva entro il 31 ottobre di ogni anno. 

Il  conto  consuntivo  è  preposto  entro  il  mese  di 
febbraio di ogni anno dalla Giunta Esecutiva che lo presenta, 
corredato  da una relazione illustrativa,  al  Consiglio  per  la 
approvazione. Il  Consiglio lo approva entro il  15 marzo di 
ogni anno.

Art. 59
Commissioni di lavoro del Consiglio

Il Consiglio, al fine di meglio realizzare il proprio 
potere  di  iniziativa  di  cui  all'art.  6  del  DPR n.416/1974, 
richiamato dall'art. 8 della L.R.5/11/1976, n.47, può decidere 
di  costituire nel proprio seno,  per le materie  di particolare 
rilievo ed importanza, commissioni di lavoro. 

Le commissioni di lavoro hanno potere consultivo e 
svolgono al propria attività secondo gli orientamenti forniti 
dal consiglio stesso.

Art. 60
Decadenza dei componenti elettivi

I  membri  eletti,  i  quali  non  intervengano  a  tre 
sedute consecutive  del Consiglio,  senza giustificati motivi, 
decadono  della  carica  (art.  18,  L.R.  5/11/1976,  n.  47). 
Pertanto  i  componenti  impossibilitati  a  partecipare sono 
tenuti a giustificare la assenza prima della riunione. E' inoltre 
causa di  decadenza la sopravvenuta mancanza dei requisiti 
che danno diritto all'elezione.

Art. 61
Dichiarazione di decadenza-surroga

La decadenza è dichiarata dal Consiglio d'istituto su 
proposta  del  Presidente  o  di  un componente  del  consiglio 
previa constatazione delle condizioni di cui all'art. 23. Alla 
surroga del componente dichiarato decaduto si procederà con 
la  nomina  di  coloro  che,  in  possesso  dei  requisiti  di 
eleggibilità, risultano i primi tra i non eletti delle rispettive 
liste (art. 11, L.R. 5/11/1976, n. 47). In caso di esaurimento 
delle liste si procederà a elezioni suppletive a norma di legge.

Art. 62
Programma  annuale
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Ai  sensi  del  regolamento  regionale  4  dicembre 
2001, n.  3 l’attività finanziaria dell’istituzione scolastica si 
svolge sulla base di un unico documento contabile annuale 
denominato  programma  annuale,  predisposto  dal  dirigente 
scolastico  e  proposto  dalla  Giunta  esecutiva  con  apposita 
relazione e con il parere di regolarità contabile del Collegio 
dei revisori dei conti che deve essere acquisito entro i cinque 
giorni  antecedenti  la  data  fissata  per  la  deliberazione  del 
Consiglio d’Istituto. Entro il 20 novembre, il dirigente illustra 
il  programma  al  Consiglio  di  istituto  che deve  adottare la 
relativa  delibera  di  approvazione  entro  il  15  dicembre 
dell’anno precedente quello di riferimento, anche nel caso di 
mancata  acquisizione del  predetto  parere  del  Collegio  dei 
revisori dei conti.

Art. 63
Procedura ordinaria di contrattazione

Il Dirigente scolastico, in ottemperanza a quanto disposto 
dal  vigente  regolamento  contabile,  procede alla  scelda  del 
contraente, previa comparazione delle offerte di almeno tre 
ditte direttamente interpellate per le attività di contrattazione 
riguardanti  lavori,  provviste  e  servizi  il  cui  valore 
complessivo ecceda il  limite di spesa di € 5.000 fissato dal 
Consiglio d’Istituto. 

L’invito a presentare un’offerta deve contenere, oltre ai 
criteri di aggiudicazione, l’esatta indicazione delle prestazioni 
contrattuali, nonché i termini e le modalità di esecuzione e di 
pagamento.

L’osservanza dell’obbligo di comparazione delle offerte è 
esclusa quando i lavori, le provviste e i servizi non possono 
essere acquisiti da altri operatori sul mercato di riferimento 
dell’istituzione scolastica.

La  scuola  è  tenuta  ad  osservare  le  norme dell’Unione 
europea in materia di appalti di lavori e di fornitura di beni e 
servizi.

Art. 64
Misure minime di sicurezza per il trattamento dei dati  

personali

Il  presente  Regolamento  definisce  le  misure 
minime  di  sicurezza  per  il  controllo,  la  custodia  e la 
conservazione dei dati personali. Esso si propone di prevenire 
i seguenti eventi:

� distruzione di dati personali
� perdita di dati personali
� accesso non autorizzato ai dati personali
� trattamento non consentito o non conforme dei dati 

personali.
I  dati  personali  e sensibili  sono esclusivamente 

custoditi  ed  utilizzati  c/o  la  Segreteria  dell’Istituto  ed  è 
vietato l’utilizzo al di fuori di tale ambito.

E’ fatto divieto a chiunque di accedere agli stessi 
mediante  visione,  stampa  o prestito  anche temporaneo  dei 
supporti  informatici  o  manuali  che  li  contengono  senza 
preventiva autorizzazione.

I  dati  personali  devono  essere  opportunamente 
salvati su supporto informatico in modo da ridurre il rischio 
di  perdita  totale  o  parziale  degli  stessi.  Le  copie devono 
essere conservate in luoghi separati da quelli di elaborazione 
in modo da garantire la sicurezza e la riservatezza dei dati 
stessi.

E’  vietato  utilizzare  pen  drive  di  dubbia 
provenienza  nelle  apparecchiature  informatiche  che 
contengono dati personali.

I  supporti  informatici,  che  contengono  dati 
personali,  devono  essere  dotati  di  antivirus  aggiornati  per 
evitare danneggiamenti accidentali.

L’accesso alla segreteria deve essere limitato al 
solo personale interessato. Il personale insegnante, ausiliario, 
o estraneo all’Istituto, che deve accedere per servizio ai locali 
della  Segreteria,  vi  deve  rimanere  il  tempo  strettamente 
necessario. E’ fatto loro divieto di  utilizzare le attrezzature 
informatiche  della  Segreteria  contenenti  i  dati  personali  e 
sensibili relativi agli allievi e al personale insegnante o non 
insegnante dell’Istituto.

I dati relativi agli allievi possono essere concessi 
previa motivata richiesta scritta.

Le presenti misure di sicurezza sono verificate ed 
aggiornate annualmente.

TITOLO VIII

Regolamento di programmazione dei progetti

Art. 65
Destinazione dotazione ai progetti

Con  i  fondi  della  dotazione  ordinaria  vengono 
finanziate le ore di docenza degli esperti, le consulenze e tutte 
le  prestazioni  e  i  servizi  di  esterni  oltre  alle  indennità  di 
missione del personale interno. 

Le docenze e le programmazioni degli  insegnanti 
interni  verranno  finanziati  con  il  Fondo  dell’istituzione 
scolastica.

Una quota pari al 20 % del Fondo dell’istituzione 
scolastica   potrà  essere  utilizzata  per  la  realizzazione  dei 
progetti.

Parte  della  dotazione  ordinaria  è  destinata  ai 
progetti di istituto, i quali possono essere suddivisi in queste 
quattro categorie:

· visite di istruzione ed uscite didattiche;

· attività  connesse  alle  grandi  aree  del  Piano 
dell’offerta  formativa,  rivolte  a  tutti  gli  studenti 
dell’istituzione scolastica:  educazione alla  salute, 
avviamento allo sport, potenziamento delle abilità 
professionali, orientamento ed accoglienza;

· attività  di  arricchimento  curricolare  e  aree  di 
progetto  ed  approfondimento:  utilizzo  della 
flessibilità oraria del 20%;
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· attività aggiuntive oltre il monte ore settimanale. 

La  scuola  può  destinare  una  massimo  di  €  250  per  ogni 
studente disabile per la realizzazione di progetti ed iniziative 
ad essi rivolti.

Art. 66
Visite di istruzione

Per  quanto  riguarda  le  Visite  d’istruzione,  si 
potranno organizzare progetti per le classi seconde e quinte 
secondo alcuni parametri obbligatori (seconde: max 4 gg con 
una spesa max  di 200 € a carico delle famiglie; quinte: max 6 
gg. con una spesa max di 300 € a carico delle famiglie)  a 
condizione che partecipino almeno il 70% degli studenti delle 
classi coinvolte.

Le  classi  seconde  e  quinte  non  avranno  altri 
contributi da parte della scuola per eventuali altre uscite. 

Non sono ammesse visite d’istruzione per le classi 
quinte negli ultimi 30 giorni di scuola, eccezione fatta per la 
partecipazione a manifestazioni particolari. 

Art. 67
Uscite didattiche

Sarà  possibile  organizzare  le  seguenti  uscite 
didattiche giornaliere:

· con  autobus  a  carico  della  scuola:  1  uscita  per 
l’accoglienza  delle  classi  prime;  1  giornata  sulla 
neve per le classi terze e quarte;

· con  trasporti  pubblici  a  carico  della  scuola: 
massimo 1 uscite per le classi che non effettuano 
visite di istruzione di più giorni, previa delibera del 
consiglio di classe; 

· eventuali altre uscite di un giorno  saranno a carico 
delle famiglie previa autorizzazione del consiglio di 
classe.

Le  richieste  di  uscita  dovranno  pervenire  in 
segreteria almeno 10 giorni prima.

Il tetto massimo da destinare alle suddette attività 
non deve superare il  40% della dotazione ordinaria.

Gli  studenti  diversamente  abili  devono  sempre 
essere  accompagnati  dal  docente  di  sostegno  o,  in  sua 
assenza, dall’educatore.

Art. 68
Il materiale di consumo e quello inventariabile

Il  materiale  di  consumo  e  quello  inventariabile 
dovrà  essere  acquistato  con  le  assegnazioni  finanziarie 
destinate,  per  quelle  voci,  ad  ogni  laboratorio  didattico 
secondo le decisioni dell’ufficio tecnico. 

Il  piano  degli  acquisti  dovrà  seguire  la  seguente 
tempistica:

· settembre/ottobre: presentazione elenco materiale 
di  consumo  e  inventariabile  da  acquistare  per 
l’anno  solare  successivo;  L’elenco  dovrà  essere 
stilato secondo un ordine prioritario;

· ottobre: valutazione delle richieste di acquisto da 
parte dell’ufficio tecnico e messa in bilancio delle 
risorse necessarie;

· gennaio:  ad  apertura  dell’anno  finanziario  si 
procederà all’acquisto del materiale.

Art. 69
Attività di formazione ed aggiornamento

Alle attività di formazione ed aggiornamento verrà 
assegnata una quota parte della dotazione ordinaria pari ad un 
tetto massimo del  5% .

Art. 70
Iter dei progetti

I progetti dovranno essere presentati entro l’ultimo 
giorno di lezione di ogni anno dal Coordinatore di classe, in 
qualità di rappresentante del Consiglio di classe.

Una  prima  valutazione  di  massima  dei  progetti 
verrà fatta dalla Commissione scelte educative e didattiche, 
prima dell’ultimo Collegio Docenti dell’anno scolastico, per 
dare  indicazioni  per  eventuali  correzioni,  adattamenti  ed 
integrazioni.

Nel Collegio docenti del mese di settembre avverrà 
la deliberazione dei progetti finali.

I progettisti dovranno utilizzare la scheda progetto 
compilandola in tutti i suoi punti. 

Il  referente  di  progetto,  una  volta  avvenuta 
l’approvazione,  dovrà  comunicare  al  Capo  dei  servizi di 
segreteria   l’inizio  delle  attività  e dovrà  curare  gli  aspetti 
organizzativi in stretto contatto con esso (incarichi, acquisti, 
orari, programmi, ecc.).

Al  termine  delle attività,  il  referente  di  progetto, 
sentito  il  Consiglio  di  classe,  dovrà redigere una relazione 
finale, usando l’apposito modulo.

Infine, il referente del progetto dovrà somministrare 
agli alunni un semplice questionario di gradimento i cui dati 
verranno rielaborati dalla specifica funzione strumentale della 
scuola.

Art. 71
Comitato Tecnico Scientifico

Ai sensi dei D.P.R. 15 marzo 2010 n. 87 e n. 88 (regolamento 
dei  nuovi  istituti  professionali  e  tecnici)  l’istituzione 
scolastica  istituisce,  nell’esercizio  della  propria autonomia 
didattica  e  organizzativa,  un  comitato  tecnico-scientifico, 
senza nuovi  e maggiori  oneri  per  il  bilancio,  composto da 
docenti e da esperti del mondo del lavoro, delle professioni e 
della ricerca scientifica e tecnologia, con funzioni consultive 
e di proposta per l’organizzazione delle aree di indirizzo e 
l’utilizzazione degli spazi di autonomia e flessibilità.
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TITOLO IX

Modifiche

Art. 72
Modifiche

Il presente Regolamento potrà essere modificato su 
proposta di 1/3 dei componenti del Consiglio d’Istituto e le 
deliberazioni dovranno essere prese con la maggioranza dei 
2/3 del consiglio stesso.

Per quanto non previsto dal presente Regolamento 
si fa riferimento alla normativa vigente.

Il presente Regolamento, corredato della delibera di 
approvazione  del  Consiglio  d’Istituto,  viene  integralmente 
pubblicato all’Albo dell’Istituto, sul sito della scuola e di esso 
viene data notizia alle famiglie.

Il Capo dei servizi: 

Il Presidente del Consiglio:

Il Dirigente Scolastico:
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