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D I R I T T I   e   D O V E R I  degli   A L U N N I

Gli alunni hanno il diritto:
1) ad un’accoglienza che favorisca una formazione educativa e didattica basata sul rispetto

dell’identità di ciascuno e aperta alla pluralità delle idee
2) alla  continuità  dell’apprendimento,  guidati  nella  scoperta  e  nella  valorizzazione  delle

proprie inclinazioni
3) a vivere in un ambiente solidale che tuteli la riservatezza 
4) ad essere informati  sulle  decisioni  e  sulle  norme che regolano la  vita  della  scuola;  a

conoscere le finalità e gli obiettivi del percorso educativo-didattico mediante un dialogo,
che li guidi all’individuazione dei bisogni e delle relative risposte 

5) ad una valutazione formativa, trasparente e tempestiva, volta ad attivare un processo di
autovalutazione

6) ad essere consultati, insieme ai loro genitori, e a esprimere le proprie opinioni nei casi in
cui  la  scuola  prenda  decisioni  che  ne  modifichino  l’organizzazione  (attività  curriculari,
integrative, aggiuntive, facoltative, opzionali ed orari di funzionamento)

7) ad  usufruire  di  percorsi  di  apprendimento  per  il  recupero  di  situazioni  di  ritardo,  di
svantaggio, di potenziamento e dei servizi ad essi collegati

8) di conseguire il raggiungimento dei migliori esiti formativi, in base alle proprie potenzialità

Gli alunni hanno il dovere:
1) di presentarsi a scuola puntualmente entro cinque minuti dall’inizio delle lezioni; in quella

dell’Infanzia non oltre le ore 9.15. 
2) di salutare tutti i cittadini che sono presenti a vario titolo in aula
3) di mantenere contegno corretto e decoroso e mostrarsi rispettosi verso tutti
4) di presentarsi a scuola forniti di tutto l’occorrente per le lezioni del giorno senza avere con

sé oggetti che possano distrarre l’attenzione propria e dei compagni dal lavoro scolastico.
Inoltre si consiglia di non portare a scuola oggetti di valore o somme di denaro superiori a
20 Euro

5) di  non  uscire  dalla  classe  durante  l’intervallo  tra  una  lezione  e  l’altra  o  durante  la
momentanea assenza dell’insegnante, se non autorizzati 

6) di osservare i doveri scolastici, contribuendo insieme agli insegnanti alla formazione della
propria personalità e al buon funzionamento della scuola

7) di  indossare  il  grembiule  (Scuola  dell’Infanzia  e  Primaria);  nei  giorni  in  cui  si  svolge
educazione motoria sono obbligati ad avere tuta e scarpe di ginnastica per accedere alla
palestra pena l’esclusione. 

Disciplina dei ritardi e delle assenze
 Tutti  gli  alunni  devono essere lasciati  al  cancello,  ad eccezione di  quelli  della  Scuola

dell’Infanzia,  che devono essere  affidati  agli  insegnanti  (periodo dell’Accoglienza)  o  ai
collaboratori.  Previa  autorizzazione  del  Dirigente  Scolastico,  può  essere  consentito
ingresso anticipato o posticipato. Il docente di classe della prima ora, potrà autorizzare
l’ingresso  in  caso  di  ritardo  occasionale  motivato;  qualora  il  ritardo  sia  abituale,  sarà
segnalato al Dirigente Scolastico. I bambini della Scuola dell’Infanzia possono usufruire di
una riduzione oraria, se autorizzata dal Dirigente. Eventuali uscite anticipate dei singoli
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alunni  sono  consentite,  per  validi  motivi,  alla  presenza  dei  genitori  o  di  persone
autorizzate. Nei giorni dei rientri pomeridiani, gli alunni della scuola primaria e secondaria,
che non usufruiscono del servizio mensa, possono uscire e dovranno rientrare cinque
minuti prima dell’inizio delle lezioni. Si ricorda che, in caso di scelta di tempo pieno, o
prolungato, la frequenza pomeridiana è obbligatoria.

 In caso di assenza, gli alunni devono presentare debita giustificazione, redatta e firmata
da un genitore o da chi ne fa le veci.

 Il  Dirigente scolastico può autorizzare assenze prolungate per motivi  di  famiglia previa
richiesta documentata dei genitori o di chi ne fa le veci.

 Chiunque  resti  a  scuola  per  un  ritardo  dei  genitori  sarà  sorvegliato.  Se  il  ritardo  si
prolunga, il  personale dovrà avvertire telefonicamente la famiglia. Nel caso che ciò sia
impossibile, l’alunno sarà affidato alla guardia comunale o ai carabinieri.

REGOLAMENTO DI DISCIPLINA

PROVVEDIMENTI DISCIPLINARI 

I provvedimenti disciplinari hanno finalità educativa e tendono al rafforzamento del
senso  di  responsabilità  ed  al  ripristino  di  rapporti  corretti  all'interno  della  comunità
scolastica. 

Sarà  oggetto  di  provvedimenti  disciplinari  qualsiasi  comportamento  che,  in
situazione specifica, sia ritenuto scorretto dall’insegnante.

Nessuno può essere sottoposto a sanzioni disciplinari  senza essere stato prima
invitato ad esporre le proprie ragioni. 

La responsabilità disciplinare è personale.

Le sanzioni  sono sempre temporanee, proporzionate alla  infrazione disciplinare,
ispirate, per quanto possibile, al principio della riparazione del danno. Esse tengono conto
della  situazione  personale  dello  studente  al  quale  è  sempre  offerta  la  possibilità  di
convertirle in attività in favore della comunità scolastica.

Il voto di comportamento, definito dal Consiglio di Classe, concorre alla valutazione
complessiva dello studente e determina, se inferiore a sei decimi, la non ammissione al
successivo anno di corso o all’esame conclusivo del ciclo.

SCUOLA PRIMARIA
 
1.  Configurano mancanze disciplinari da parte degli alunni della scuola primaria  i seguenti
comportamenti: 

a. presentarsi alle lezioni ripetutamente sprovvisti del materiale scolastico; 

b. spostarsi senza motivo o senza autorizzazione nell'aula e nell'edificio; 

c. giocare  o  chiacchierare,  disturbando,  o  rendersi  protagonisti  di  interventi
inopportuni durante le attività scolastiche; 

4



d. rifiutarsi di eseguire i compiti assegnati; 

e. portare a scuola oggetti non pertinenti alle attività o materiali pericolosi 

f. non  osservare  le  disposizioni  organizzative  e  di  sicurezza  contenute  nel
Regolamento di Istituto; 

g. sporcare intenzionalmente, danneggiare i locali, gli arredi o gli oggetti personali;

h. offendere con parole, gesti o azioni il personale scolastico o i compagni; 

i. ogni altro comportamento che, nella situazione specifica, sia ritenuto scorretto
dall'insegnante. 

j. usare il cellulare senza specifica autorizzazione del docente (le comunicazioni
con la famiglia possono essere effettuate utilizzando il telefono della scuola solo
in casi di necessità e non per dimenticanze o motivi futili).

Sarà  inoltre  cura  degli  insegnanti  verificare  con  i  genitori  eventuali
responsabilità degli alunni in merito a ritardi ripetuti.

2. Interventi  educativi  graduati,  applicati  a discrezione degli  insegnanti  in base  alla
gravità e/o alla frequenza delle mancanze: 

a. richiamo orale; 

b. comunicazione scritta da parte dell'insegnante alla famiglia; 

c. temporanea sospensione dalle  lezioni  scolastiche,  massimo dieci  minuti,  per
consentire  allo  studente  una  riflessione  personale  sul  suo  comportamento;
l'alunno dovrà sempre essere assistito da un docente a disposizione o da un
collaboratore  scolastico;  tale  sospensione  dovrà  in  ogni  caso  essere
comunicata per iscritto alla famiglia; 

d. convocazione dei genitori da parte del team docenti; 

e. comunicazione scritta alla famiglia da parte del Capo d'Istituto; 

f. convocazione dei genitori ad un colloquio con il Capo d'Istituto. 

Gli  insegnanti  attueranno  gli  interventi  previsti,  in  ogni  caso,  nel  rispetto
dell'individualità e personalità del bambino. L'educazione alla consapevolezza,
nelle relazioni insegnante-alunno, sarà l'obiettivo di tutti gli interventi educativi;
in particolare, prima di procedere agli interventi educativi, di cui ai punti d), e), f),
dovrà essere data all'alunno la possibilità di esprimere le proprie ragioni.

3. Interventi educativi mirati: 

a. Relativamente al punto 1.c
eventuale  assegnazione  di  un'esercitazione  di  rinforzo  da  eseguirsi  a  casa
inerente l'attività svolta in classe, al momento della mancanza disciplinare; tale
provvedimento verrà comunicato per iscritto alla famiglia; 

b. Relativamente al punto 1.e
sequestro  del  materiale  non  pertinente  o  pericoloso;  tale  materiale  verrà
riconsegnato al termine dell'anno scolastico o ai genitori; 
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c. relativamente al punto 1.g
invito  a  collaborare,  nei  limiti  del  possibile,  al  ripristino  della  situazione
antecedente la mancanza disciplinare. 

d. relativamente al punto 1.h
invito a presentare le proprie scuse al personale scolastico o compagni offesi. 

e. Ritiro  del  cellulare  se  usato  durante  le  attività  didattiche  con  restituzione  al
termine  delle  lezioni.  In  caso  di  persistenza  nell’infrazione  il  cellulare  verrà
requisito e consegnato al Dirigente Scolastico a cui i genitori dovranno rivolgersi
per il ritiro.

Anche  in  questo  caso  gli  interventi  previsti  saranno  attuati  nel  rispetto
dell'individualità e personalità del bambino, garantendo all'alunno la possibilità di
esprimere le proprie ragioni.

4. Sanzioni 

a. sospensione  da  un'attività  complementare,  compreso  uno  o  più  viaggi  di
istruzione; 

b. sospensione dalle lezioni per uno o più giorni e fino a un massimo di 15 giorni;
questa  sanzione  si  applica  solo  in  casi  di  gravi  o  reiterate  mancanze;  lo
studente  sospeso  è  tenuto  a  svolgere  a  casa  i  compiti  appositamente
programmati dal team docenti. 

c. Percorsi educativi di recupero mediante attività socialmente utile (pulizia delle
aule, attività di assistenza……) oltre l’orario scolastico. 

Le sanzioni di cui al punto a), b)  c)  sono deliberate dal consiglio di Interclasse.
Anche le sanzioni disciplinari hanno finalità educativa, pertanto sono limitate e
cessano in ogni caso il loro effetto con la chiusura dell'anno scolastico. 

5  Procedimento per le sanzioni disciplinari: 
      Il Consiglio di Interclasse per soli docenti erogherà le sanzioni nelle riunioni ordinarie o, se
necessario  per  motivi  di   urgenza,  in  riunioni  appositamente  convocate  dal  Dirigente  su
proposta scritta della maggioranza dei docenti della classe. Per la discussione degli interventi
disciplinari ai punti cui sopra, il Consiglio di Interclasse per soli docenti deve essere convocato
come organismo perfetto. Il docente di classe introdurrà il Consiglio di Interclasse con una
relazione  descrittiva  dei  fatti  e  comportamenti  che  hanno  determinato  la  proposta  di
convocazione. Successivamente l'alunno sarà invitato ad esporre le proprie ragioni anche nel
Consiglio  di  Interclasse;  questo  potrà  avvenire  sotto  forma  di  audizione,  con  l’eventuale
presenza dei genitori, o di presentazione di una relazione scritta; dopo l'audizione, il Consiglio
di Interclasse proseguirà in seduta ristretta.

    In  considerazione dell'età  degli  alunni  della  Scuola  Primaria  è  opportuno che,
qualora necessario,  la  sanzione sia  erogata e applicata in  tempi  ristretti  perché la
stessa sia chiaramente percepita in relazione alla mancanza.

Sarà  oggetto  di  provvedimenti  disciplinari  qualsiasi  comportamento  che,  in  situazione
specifica, sia ritenuto scorretto dall’insegnante. Il voto di comportamento, definito dal Consiglio
di Interclasse, concorre alla valutazione complessiva dello studente e determina, 
se inferiore a 6, la non ammissione al successivo anno di corso.
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6   Impugnazioni 
          Contro le sanzioni di cui alla lettera a) e b) è ammesso ricorso da parte dei
genitori  dell'alunno  coinvolto,  entro  15  giorni  dalla  notifica  del  provvedimento
disciplinare, all’organo di garanzia (vedi art.3) che prenderà in considerazione il reclamo
alla presenza del  Collaboratore vicario della sezione Scuola Primaria ed un docente
referente della scuola di appartenenza dell'alunno.

7  Norme di comportamento e di sicurezza durante le visite di istruzione
        Le visite e i viaggi di istruzione hanno finalità formativa e costituiscono iniziative
complementari delle attività della scuola; pertanto i partecipanti sono tenuti ad osservare
le seguenti norme di comportamento per la salvaguardia della propria ed altrui sicurezza:
In autobus
- si sta seduti al proprio posto, infatti se si rimanesse alzati una brusca manovra potrebbe
far perdere l'equilibrio e causare brutte cadute
- non si mangia né si beve, infatti un'improvvisa frenata potrebbe causare l'ingestione di
liquidi e/o solidi nelle vie aeree con conseguenti problemi sanitari
- si conversa senza far confusione, altrimenti si distrae il conducente e lo si distoglie dalla
guida
Nel trasferirsi da un luogo all'altro
- si resta con il proprio gruppo e si seguono le direttive dell'insegnante o della guida, infatti
allontanandosi o non seguendo le istruzioni date ci si mette in condizione di pericolo
- non si toccano né si fotografano oggetti  e/o dipinti esposti in mostra senza averne il
permesso, infatti potrebbero venir facilmente danneggiati.

Se la visita dura più di un giorno
- Alle 23.00 ci  si ritira nelle proprie camere per riposarsi:  è essenziale dormire per un
congruo numero di ore al fine di affrontare con attenzione e vigilanza la giornata seguente.

La buona educazione nei rapporti con le altre persone non è materia di sicurezza, ma
rende più piacevole la vita di tutti.

Queste  norme sono adottate  nell'esclusivo  interesse della  tutela  dell'integrità  fisica
degli  allievi.  Il  proprio  comportamento  non  deve  disturbare  gli  altri  studenti  e  gli
insegnanti:  tutti  i  ragazzi  hanno  diritto  di  beneficiare  pienamente  della  visita
d'istruzione.

Qualora non vengano rispettate una o più norme, dopo un primo richiamo verbale, si
procederà ad informare tempestivamente la famiglia e ad applicare le disposizioni del
presente regolamento di disciplina.

Il  presente  regolamento  sarà  oggetto  di  discussione  nelle  ore  destinate  dal  team
docenti alla presentazione delle regole di convivenza. 
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CRITERI DI VALUTAZIONE DEL COMPORTAMENTO

 SCUOLA PRIMARIA

Eccellente (10/10)

L’alunno/a:

partecipa in modo molto corretto e responsabile ad attività e interventi educativi 
programmati; 

si impegna costantemente e consapevolmente nella realizzazione dei compiti 
disciplinari  e interdisciplinari rispetta e interiorizza le regole convenute 

assume un atteggiamento positivo e collaborativo verso i compagni e i docenti, 
dimostrando particolare sensibilità nei confronti dei ragazzi in difficoltà 

riflette criticamente sul proprio percorso di apprendimento. 

Ottimo (9/10)

L’alunno/a: 

partecipa in modo corretto e responsabile ad attività e interventi educativi programmati;

si impegna costantemente e consapevolmente nella realizzazione dei compiti 
disciplinari e interdisciplinari 

rispetta e condivide le regole convenute 

assume un atteggiamento positivo e collaborativo verso i compagni e i docenti

riflette sul proprio percorso di apprendimento. 

Distinto (8/10)

L’alunno/a: 

partecipa in modo corretto e responsabile ad attività e interventi educativi programmati;

si impegna costantemente e in modo corretto nella realizzazione dei compiti disciplinari
e interdisciplinari 

rispetta globalmente le regole convenute  

assume un atteggiamento positivo e collaborativo verso i compagni e i docenti; 

riflette sul proprio percorso di apprendimento. 
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Buono (7/10)

L’alunno/a: 

partecipa in modo abbastanza corretto ad attività e interventi educativi programmati; 

generalmente si impegna nella realizzazione dei compiti disciplinari e interdisciplinari 

si impegna per rispettare le regole convenute; 

cerca di riflettere sul proprio percorso di apprendimento. 

      Sufficiente (6/10)

      L’alunno/a: 

non sempre riesce a  partecipare in modo corretto ad attività e interventi educativi 
programmati; 

si impegna in modo discontinuo e incompleto nella realizzazione di compiti disciplinari 
e interdisciplinari; 

rispetta in modo parziale le regole convenute.

Non sufficiente (5/10)

L’alunno/a: 

non assume atteggiamenti corretti nei confronti dei diversi contesti educativi; 

non rispetta le regole convenute anche se richiamato; 

manifesta disinteresse e scarsa motivazione all’apprendimento.
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SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO  

MANCANZE DISCIPLINARI
INTERVENTI  EDUCATIVI  E
SANZIONI

PROCEDURE  RELATIVE  AL
SINGOLO INTERVENTO

- assentarsi  dalle  lezioni  o
presentarsi  in  ritardo  a
scuola senza validi motivi,
anche  nel  rientro
pomeridiano

- spostarsi  senza  motivo  o
senza  autorizzazione
nell'aula  e  nell'edificio
scolastico,  chiacchierare,
disturbare,  o  rendersi
protagonisti  di  interventi
inopportuni  durante  le
attività scolastiche

- rifiutarsi  di  eseguire prove
di  verifica,  compiti
assegnati  e non portare il
materiale didattico

Richiamo orale
Da parte  dell’insegnante  anche
di classe diversa

In  caso  di  persistenza
dell’infrazione:

- Comunicazione scritta alla
famiglia e annotazione sul
registro

- Possibilità  di  sospensione
da  uno  o  più  viaggi  di
istruzione 

Da  parte  dell’insegnante  anche
di classe diversa

Da parte del Consiglio di Classe

- dimenticare  di  far
sottoscrivere alle famiglie i
documenti scolastici in uso
nell’istituto

- falsificare le firme

Annotazione  sul  registro  nel
caso di semplice dimenticanza,
comunicazione  scritta  alla
famiglia  qualora  sia  stata
accertata la falsità della firma.
Anche per la dimenticanza, in
caso  di  persistenza
dell’infrazione,  comunicazione
scritta alla famiglia. 

Da  parte  dell’insegnante  anche
di classe diversa. Intervento del
Dirigente  Scolastico  in  caso  di
falsità della firma.

- portare  a  scuola  oggetti
non  pertinenti  alle  attività
e/o pericolosi

Nei casi meno gravi, sequestro
del  materiale  da  parte
dell’insegnante  e  restituzione
alla fine delle lezioni.
Qualora  si  tratti  di  oggetti
pericolosi  o  usati  in  modo
pericoloso,  comunicazione
scritta  alla  famiglia,
annotazione  sul  registro  e
convocazione  da  parte  del
Dirigente

Da parte  dell’insegnante  anche
di classe diversa
Dal Dirigente scolastico nei casi
più gravi
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- non  osservare  le
disposizioni  organizzative
e  di  sicurezza  contenute
nel Regolamento di istituto

In  base  alla  gravità  del
comportamento: 

annotazione  sul  registro  e
comunicazione  scritta  alla
famiglia

convocazione  della  famiglia
per un colloquio 

Per la convocazione dei genitori:
nei  casi  valutati  dal  docente
come  meno  gravi,  la
convocazione  è  fatta
direttamente  dall’insegnante  o
dal  coordinatore  di  classe,
mentre  nei  casi  più  gravi  dal
Dirigente scolastico

- tenere  acceso  e/  o
utilizzare  il  cellulare  a
scuola

Ritiro  del  cellulare  con
restituzione  al  termine  delle
lezioni-
In  caso  di  persistenza
nell’infrazione, il  cellulare sarà
requisito  e  consegnato  al
Dirigente  Scolastico  a  cui  i
genitori dovranno rivolgersi per
il ritiro.

Da  parte  dell’insegnante  anche
di classe diversa

- danneggiare  i  locali,  gli
arredi  o  gli  oggetti
personali 

In  base  alla  gravità  della
mancanza:

richiamo  da  parte
dell’insegnante  e  annotazione
sul registro

L’insegnante  anche  di  classe
diversa

richiamo da parte del Dirigente

convocazione  dei  genitori  da
parte del Dirigente

Il  Dirigente  su  segnalazione
dell’insegnante

percorsi  educativi  di  recupero
mediante  attività  socialmente
utile

La  decisione  viene  presa  dal
Dirigente  Scolastico  in  accordo
con il Consiglio di Classe.  

sospensione  da  attività
specifica o da uno o più viaggi
di istruzione

sospensione  dalle  attività
didattiche (con o senza obbligo
di  frequenza)  da  uno  a  tre
giorni  

La  sanzione  viene  decisa  dal
Dirigente scolastico su proposta
del  docente  che,  a  sua  volta,
avrà acquisito una dichiarazione
scritta con il parere dei colleghi
del  Consiglio  di  Classe.  La
famiglia  ha  diritto  di  essere
ascoltata  prima  che  venga
decisa la sanzione.
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Sospensione  da  quattro  a
quindici  giorni  con
allontanamento dalla comunità
scolastica

La decisione viene assunta con
delibera  del  consiglio  di  classe
con la presenza di tutti i docenti
e previa audizione dell’alunno e
dei genitori . 

Allontanamento  superiore  a
quindici  giorni,  anche  fino  al
termine  dell’anno  scolastico,
con esclusione dallo scrutinio o
dall’esame

La  decisione  viene  presa  dal
Dirigente  Scolastico  in  accordo
con il consiglio di classe.

In caso di  danneggiamento di
materiale e nel caso di furto,
oltre alle sanzioni già elencate
è  previsto  il  risarcimento  del
danno e/o la restituzione

La  decisione  viene  presa  dal
Dirigente  Scolastico  in  accordo
con il Consiglio di Classe.

- offendere con parole, gesti
o  azioni  il  personale
scolastico o i compagni

In  base  alla  gravità  della
mancanza:

 richiamo  verbale  da
parte  dell’insegnante  o
del Dirigente Scolastico

 annotazione sul registro
e comunicazione scritta
alla famiglia

 convocazione  della
famiglia  da  parte
dell’insegnante  o  del
Dirigente Scolastico

Insegnante  o  Dirigente
Scolastico

.

 sospensione  da  attività
specifica o da uno o più
viaggi di istruzione

 sospensione  dalle
attività didattiche da uno
a tre giorni

La  sanzione  viene  decisa  dal
Dirigente scolastico su proposta
del  docente  che,  a  sua  volta,
avrà acquisito una dichiarazione
scritta con il parere dei colleghi
del  Consiglio  di  Classe.  La
famiglia  ha  diritto  di  essere
ascoltata  prima  che  venga
decisa la sanzione.

 Sospensione da quattro
a  quindici  giorni  con
allontanamento  dalla
comunità scolastica

La decisione viene assunta con
delibera del Consiglio di Classe
con la presenza di tutti i docenti
e previa audizione dell’alunno e
dei genitori.

- verificarsi  di  episodi  o
comportamenti
riconducibili  a  ipotesi  di

Allontanamento  superiore  a
quindici  giorni,  anche  fino  al
termine  dell’anno  scolastico,

La  decisione  viene  presa  dal
Dirigente  Scolastico  in  accordo
con il Consiglio di Classe previa
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reato  quali:  violenza
privata,  minaccia,
percosse,  ingiurie,  reati  di
natura sessuale,  incendio
o allagamento

con esclusione dallo scrutinio o
dall’esame 

audizione  dell’alunno  e  dei
genitori.

Gli  interventi  educativi   durante  gli  esami  sono  effettuati  dalla  Commissione
esaminatrice. 

Per  tutti  gli  interventi  educativi  la famiglia  può richiedere un colloquio chiarificatore
con il docente interessato.

3. IMPUGNAZIONI
Contro le sanzioni che prevedono la sospensione da 1 a  15 giorni o superiore, con allontanamento
dalla comunità scolastica, è ammesso ricorso da parte dei genitori dell'alunno coinvolto, entro 15
giorni dalla notifica del provvedimento disciplinare, ad un Organo di Garanzia composto da:
- Capo d'Istituto;
- Presidente del Consiglio d'Istituto, o commissario straordinario;
- Collaboratore vicario della sezione Scuola Secondaria I grado;
- Docente referente della scuola di appartenenza dell'alunno (Fiduciario di plesso);
- Coordinatore di classe.

4.  NORME  DI  COMPORTAMENTO  E  DI  SICUREZZA  DURANTE  LE  VISITE  DI
ISTRUZIONE
Le  visite  e  i  viaggi  di  istruzione  hanno  finalità  istruttive  e  costituiscono  iniziative
complementari delle attività della scuola al fine della formazione generale e culturale; pertanto
i  partecipanti  sono  tenuti  ad  osservare  le  seguenti  norme  di  comportamento  per  la
salvaguardia della propria ed altrui sicurezza.
In autobus
- si sta seduti al proprio posto: rimanendo alzati una brusca manovra potrebbe far perdere
l'equilibrio e causare brutte cadute
- non si mangia né si beve: un'improvvisa frenata potrebbe causare l'ingestione di liquidi e/o
solidi nelle vie aeree con conseguenti problemi sanitari
- si conversa senza far confusione, altrimenti si distrae il conducente e lo si distoglie dalla
guida
Nel trasferirsi da un luogo all'altro
-  si  resta  con  il  proprio  gruppo  e  si  seguono  le  direttive  dell'insegnante  o  della  guida:
allontanandosi o non seguendo le istruzioni date ci si mette in condizione di pericolo
-  non  si  toccano  né  si  fotografano  oggetti  e/o  dipinti  esposti  in  mostra  senza  averne  il
permesso 
Se la visita dura più di un giorno
- Alle 23.00 ci si ritira nelle proprie camere per riposarsi 

La buona educazione nei rapporti con le altre persone non è materia di sicurezza, ma
rende più piacevole la vita di tutti.
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Queste  norme sono  adottate  nell'esclusivo  interesse  della  tutela  dell'integrità  fisica
degli allievi. Il proprio comportamento non deve disturbare gli altri studenti e gli insegnanti:
tutti i ragazzi hanno diritto di beneficiare pienamente della visita d'istruzione.

Qualora non vengano rispettate una o più norme, dopo un primo richiamo verbale, si
procederà  ad  informare  tempestivamente  la  famiglia  e  ad  applicare  le  disposizioni  del
presente regolamento di disciplina.

 Del presente regolamento di disciplina, parte integrante del Regolamento generale d'Istituto,
è prevista pubblicazione sul sito istituzionale della scuola.

     CRITERI DI VALUTAZIONE DEL COMPORTAMENTO  SCUOLA SECONDARIA DI
PRIMO GRADO

10/10 L’alunno/a: 

 partecipa  in  modo  corretto  e  responsabile  alle  attività  e  agli  interventi  educativi

programmati; 

si  impegna  costantemente  e  consapevolmente  nella  realizzazione  dei  compiti

disciplinari e interdisciplinari

 rispetta le regole convenute 

assume  un  atteggiamento  positivo  e  collaborativo  verso  i  compagni  e  i  docenti,

dimostrando particolare sensibilità nei confronti dei ragazzi in difficoltà 

riflette criticamente sul proprio percorso di apprendimento. 

9/10 L’alunno/a: 

partecipa  in  modo  corretto  e  responsabile  alle  attività  e  agli  interventi  educativi

programmati; 

si impegna costantemente e in modo corretto nella realizzazione dei compiti disciplinari

e interdisciplinari 

rispetta le regole convenute 

assume un atteggiamento positivo e collaborativo verso i compagni e i docenti; 

riflette sul proprio percorso di apprendimento.

 8/10 L’alunno/a: 

partecipa in modo corretto alle attività e agli interventi educativi programmati; 

14



si impegna costantemente nella realizzazione dei compiti disciplinari e interdisciplinari

rispetta globalmente le regole convenute; 

cerca di riflettere sul proprio percorso di apprendimento. 

7/10 L’alunno/a: 

cerca  di  partecipare  in  modo  corretto  alle  attività  e  agli  interventi  educativi

programmati; 

si  impegna  in  modo  discontinuo  nella  realizzazione  di  compiti  disciplinare  e

interdisciplinari; 

 rispetta in modo parziale le regole convenute.

6/10 L’alunno/a 

necessita di richiamo all’assunzione di atteggiamenti corretti nei confronti dei diversi

contesti educativi; 

si impegna in modo discontinuo e incompleto nella realizzazione di compiti disciplinari

e interdisciplinari; 

fatica a rispettare le regole convenute.

5/10 L’alunno/a 

non assume atteggiamenti corretti nei confronti dei diversi contesti educativi; 

non rispetta le regole convenute anche se richiamato; 

manifesta disinteresse e non motivazione all’apprendimento. 
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D I R I T T I  e  D O V E R I  dei G E N I T O R I

I genitori hanno il diritto:
1) di essere informati sulla funzionalità della scuola tramite il P.O.F. visionare la Carta dei

Servizi e la documentazione presente sul sito Internet, compreso il registro elettronico
e la programmazione, ad esclusione delle aree riservate ai docenti

2) di  partecipare  alle  varie  attività  promosse  dalla  scuola  dando  un  contributo  nei
momenti decisionali

3) di partecipare agli organi collegiali dei quali sono rappresentanti o componenti
4) di collaborare con la scuola per la crescita culturale dei propri figli, secondo quanto

stabilito nel patto formativo (primaria e secondaria)
5) di  proporre  riunioni  od  iniziative  sempre  in  collaborazione  con  gli  educatori,

condividendo con la scuola  finalità e modalità organizzative

I genitori hanno il dovere:
1) di provvedere all’igiene personale e alla salute dei figli 
2)   di informarsi sull’adeguato comportamento dei propri figli,  anche all’uscita/entrata da
scuola e durante il trasporto con gli scuolabus
3) di controllare quotidianamente i diari e/o i quaderni dei figli per prendere atto delle 
      varie comunicazioni della scuola e controfirmarle
4) di partecipare alle assemblee e ai colloqui individuali con i docenti negli spazi e negli

orari previsti
5) di rispondere alle convocazioni dei docenti e del Dirigente

D I R I T T I   e   D O V E R I  dei   DOCENTI

I docenti hanno il diritto:
1) alla libertà di insegnamento, nel rispetto della normativa vigente
2) ad usufruire di aggiornamenti sia interni alla scuola, sia offerti da altri Enti 
3) a conoscere e ad usufruire dei servizi  e delle offerte culturali  del territorio locale e

nazionale
4) a  stabilire  rapporti  corretti  e  significativi  sul  piano  umano  e  culturale  con  tutte  le

componenti della scuola
5) ad organizzarsi in commissioni di lavoro per le attività di programmazione e di progetto
6) a partecipare ad assemblee sindacali, previa comunicazione scritta
7) ad esercitare il diritto di sciopero
8) a godere del periodo di ferie maturato
9) ad esercitare il diritto alla privacy

I docenti hanno il dovere di
1) rispettare l’alunno quale soggetto del processo educativo
2) organizzare la propria attività basandosi sui principi contenuti nel P.O.F. 
3) curare  la  stesura  del  giornale  di  classe  (riportandovi  assenze,  giustificazioni,

argomento delle lezioni e compiti assegnati)
4) informare alunni e genitori sulla programmazione educativo-didattica motivandone le
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scelte, illustrandone le strategie, gli strumenti di verifica ed i criteri di valutazione
5) partecipare  agli  incontri  tra  i  componenti  del  Consiglio  di

classe/interclasse/intersezione e i genitori, organizzati  secondo un calendario stabilito
all’inizio dell’anno scolastico

6) osservare la massima riservatezza riguardo agli atti di ufficio e alla vita di relazione
nella scuola

7) essere  presenti  in  sede cinque minuti   prima dell’orario  dell’inizio  delle  lezioni  per
curare  l’entrata  in  classe  degli  alunni  (i  docenti  della  prima ora  di  lezione,  anche
pomeridiana). In caso di impedimento devono avvisare tempestivamente la segreteria

8) controfirmare le circolari per presa visione
9) sorvegliare gli alunni per garantirne la sicurezza e controllarne il comportamento. Nel

cambio  ora,  la  vigilanza  è  affidata  al  docente  che  ha  prestato  servizio  nell’ora
precedente. In casi eccezionali si può affidare la sorveglianza delle classi/sezioni al
personale ausiliario o, in assenza di questo, ad altro docente 

10)autorizzare  l’uscita  degli  alunni  dall’aula  solo  per  effettive  necessità,  controllarne il
rientro e controllare gli alunni durante gli spostamenti all’interno degli edifici (palestra,
mensa, laboratori) 

11)non impartire lezioni private ad alunni del proprio Istituto; nessun alunno può essere
esaminato dal docente da cui abbia ricevuto lezioni private

12)quando ci sono i rientri pomeridiani, non assegnare i compiti per il giorno successivo. 
Più in generale, nell’assegnazione dei compiti a casa considerare i tempi necessari per
il  loro svolgimento; in particolare il coordinatore di classe controllerà che la mole di
lavoro sia distribuita equamente nell’arco della settimana

      13)collaborare con i colleghi
14)non usare il cellulare durante le ore di lezione ricorrendo, per ogni urgenza e per le

comunicazioni di servizio, al telefono del plesso.
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SPAZI  D IDATTICI

a) BIBLIOTECA ALUNNI
1. Tutti  gli  alunni  possono avere  in  prestito  testi  della  biblioteca scolastica,

tramite il responsabile
2. ogni alunno deve avere cura dei testi a lui consegnati e che dovranno essere

restituiti al responsabile della biblioteca
3. entro il mese di maggio di ogni anno scolastico devono essere riconsegnati i

libri in prestito; l’insegnante provvederà al relativo inventario
4. è possibile usufruire di prestiti  durante le vacanze estive; i  testi dovranno

essere riconsegnati entro l’inizio del nuovo anno scolastico
5. ogni  plesso può richiedere l’acquisto di  testi  per  aggiornare la  biblioteca,

entro il mese di maggio

b) BIBLIOTECA  DOCENTI 
1. Possono  accedere  alla  consultazione  ed  al  prestito  dei  libri  i   docenti

dell'Istituto, rivolgendosi al   bibliotecario. Alla consultazione ed al prestito
possono essere ammessi anche i genitori degli alunni, che saranno tenuti al
risarcimento del danno in caso di smarrimento del libro. I genitori devono
esibire un documento di riconoscimento

2. in caso di reiterato ed inevaso sollecito alla restituzione del libro in prestito,
sarà ammessa solo la consultazione e non ulteriore prestito 

3. i  libri  in  prestito  possono  essere,  in  qualsiasi  momento,  richiesti  in
restituzione per controlli

4. entro il 1 settembre tutti i libri in prestito devono essere restituiti
5. gli insegnanti, entro il 30 aprile di ogni anno, possono proporre con richiesta

scritta al dirigente l’acquisto di opere di interesse generale

c) AULA DI INFORMATICA E  LABORATORI
L’uso dell’aula di informatica e dei vari laboratori è disciplinato attraverso una
turnazione stabilita all’inizio di ogni anno scolastico e da apposito Regolamento

d) USO DEI LOCALI DA PARTE DI TERZI
Gli Enti, le Associazioni, i Comitati, le Società ecc. che richiedano l’uso delle
palestre, delle aule, senza scopi di lucro e per attività consone alla dignità e alle
finalità  della  scuola,  dovranno  esibire  contestualmente  motivata  richiesta  al
Comune,  ottenere  il  nulla  osta  da  parte  della  scuola  e  stipulare  relativa
convenzione.
Nel caso di richieste per medesimi spazi, i locali saranno concessi, seguendo i
seguenti criteri:

a) attività che coinvolgono gli alunni in orario extrascolastico;
b) attività che coinvolgono altri soggetti
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e) ACCESSO ALLE SCUOLE
Il personale di custodia potrà ammettere l’ingresso a scuola di estranei, solo se
autorizzati per iscritto dal Dirigente o dall’insegnante delegato, o dall’EELL per
compiti  specifici  (sicurezza,  cultura,  progettualità…).  Nessuno  potrà  lasciare
libri, pubblicazioni o simili per l’acquisto diretto degli alunni. E’ vietato l’ingresso
delle auto all’interno dei cortili delle scuole dell’Istituto durante l’attività didattica
e durante l’entrata e l’uscita degli alunni.

REGOLAMENTAZIONE  ISCRIZ IONI  SCUOLA
del l ’ INFANZIA

Qualora il  numero di  iscritti  sia  superiore a quello  previsto  dall’organico assegnato in  un
determinato plesso si  procederà alla  costituzione della lista di  attesa secondo i  seguenti
criteri:
verranno comunque ammessi alla frequenza, purché residenti nel Comune di pertinenza e
purché la capienza delle aule lo permetta,  tutti i bambini:

 frequentanti nel precedente anno scolastico
 diversamente abili;
 recentemente adottati o in affido;
 iscritti nella lista di attesa dell’anno scolastico precedente, inclusi i nati entro il mese di

aprile dell’anno successivo a quello di iscrizione, registrati  entro il termine ufficiale
delle iscrizioni scolastiche e purché non  frequentanti un’altra scuola dell’infanzia
(I fase)

si procederà successivamente a stabilire  una graduatoria per gli alunni rimasti, secondo i
seguenti criteri di precedenza:

1 PARAMETRI TERRITORIALI 
( PRIMO LIVELLO DI SELEZIONE ARTICOLATO PER CRITERI PRIORITARI DI AMMISSIONE )
a) Bambini già residenti nel Comune di pertinenza  oppure  in grado di poter certificare o

autocertificare un trasferimento di abitazione del proprio nucleo familiare entro l’anno
scolastico in cui si effettua l’iscrizione ( 31 agosto );

b)  Bambini provenienti da fuori Comune  (verranno inseriti in base alla seguente tabella b
dopo i bambini residenti)

2 PARAMETRI SOCIALI ED ANAGRAFICI PER CIASCUN TIPO DI PROVENIENZA
   TERRITORIALE 
 ( LIVELLO DI SELEZIONE OTTENUTO MEDIANTE PUNTEGGIO )

a) CRITERI PER I BAMBINI RESIDENTI NEL COMUNE (II fase) PUNTI
Bambini con un solo genitore nel nucleo familiare 10
Bambini e/o famiglie in carico presso i Servizi Sociali del Comune     e/o
dall’Asl per situazioni familiari e/o economiche disagevoli

  8
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Bambini nell’ultimo anno di frequenza della scuola dell’infanzia e prossimi
all’iscrizione alla scuola primaria

  6

Bambini con entrambi i genitori lavoratori   6
Bambini con un solo genitore lavoratore   3
Bambini con un genitore disoccupato in cerca di occupazione   3
Bambini di 4 anni, solitamente denominati mezzani   3
Bambini con un fratello o una sorella che frequenterà nell’anno scolastico
successivo, il plesso in cui si effettua l’iscrizione

  3

Bambini stranieri di recente immigrazione ( non nati in Italia ) e nomadi   3
Bambini  affidati  ai  nonni  o ad altri  parenti  residenti  nelle vicinanze della
scuola in cui si effettua l’iscrizione

  2

b) CRITERI PER I BAMBINI RESIDENTI FUORI COMUNE (III fase) PUNTI
Bambini  disabili 10
Bambini con un solo genitore nel nucleo familiare 10
Bambini  recentemente adottati o in affido   9
Bambini  e/o  famiglie  in  carico  presso  i  Servizi  Sociali  del  Comune  di
appartenenza e/o dall’Asl per situazioni familiari e/o economiche disagevoli

  8

Bambini iscritti nella lista di attesa dell’anno scolastico precedente, inclusi i
nati  entro  il  mese  di  aprile  dell’anno  successivo  a  quello  di  iscrizione,
registrati  entro il termine ufficiale delle iscrizioni scolastiche e purché non
frequentanti un’altra scuola dell’infanzia

  8

Bambini nell’ultimo anno di frequenza della scuola dell’infanzia e prossimi
all’iscrizione alla scuola primaria

  6 

Bambini con entrambi i genitori lavoratori   6
Bambini con un solo genitore lavoratore   3
Bambini con un genitore disoccupato in cerca di occupazione   3
Bambini di 4 anni, solitamente denominati mezzani   3
Bambini con un fratello o una sorella che frequenterà nell’anno scolastico
successivo, il plesso in cui si effettua l’iscrizione

  3

Bambini stranieri di recente immigrazione ( non nati in Italia ) e nomadi   3
Bambini  affidati  ai  nonni  o ad altri  parenti  residenti  nelle vicinanze della
scuola in cui si effettua l’iscrizione

  2

AVVERTENZA: l’Istituto Omnicomprensivo al fine di controllare la veridicità delle dichiarazioni
autocertificate dai  genitori,  si  riserverà di  effettuare proprie verifiche,  anche a  campione,
riguardanti i suddetti  parametri sociali.

3 PARAMETRI TEMPORALI   (IV fase)
( ULTIMO LIVELLO DI SELEZIONE IN CASO DI PARITA’ DI PUNTEGGIO OTTENUTA
CON I PRECEDENTI PARAMETRI , all’interno di ogni fase)
a) Anno di nascita (si darà la precedenza ai bambini meno giovani);
b) Mese di nascita (si darà la precedenza ai bambini meno giovani);
c) Giorno di nascita (si darà la precedenza ai bambini meno giovani).
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Iscrizioni tardive
In caso di iscrizione pervenuta dopo il termine fissato dalla normativa vigente o reduce da
altre scuole in cui  non si è trovata accoglienza, il Dirigente scolastico procederà secondo i
precedenti criteri, collocando il bambino in coda dopo quelli già in lista di attesa.  Potranno
essere valutati a parte casi di particolare gravità segnalati dalle agenzie del territorio.

Commissione per la valutazione delle domande
La Commissione per la valutazione delle domande di iscrizione sarà composta come segue:

 Dirigente scolastico ( membro di diritto );
 Coordinatrici di plesso di ciascuna scuola dell’infanzia;
 Membro del personale di segreteria;
 Il commissario straordinario

Pubblicazione  delle graduatorie
Le date riguardanti la pubblicazione delle graduatorie saranno preventivamente comunicate
alle famiglie all’atto delle iscrizioni e saranno suddivise in due fasi:

a) pubblicazione della graduatoria provvisoria con possibilità nell’arco di 5 giorni da parte
delle  famiglie  di  far  correggere  eventuali  errori  materiali  nella  compilazione  delle
domande o di produrre motivato reclamo avverso;

b) pubblicazione della graduatoria definitiva nelle bacheche esterne dei plessi e nel sito
web d’Istituto entro una settimana dalla pubblicazione del suddetto elenco.

ESCURSIONI ,  V IS ITE  GUIDATE,  V IAGGI
d ’ ISTRUZIONE

1. In ogni plesso potranno essere effettuati escursioni, visite guidate, viaggi d’istruzione,
campi scuola previsti nella programmazione educativa, quale momento di verifica e di
approfondimento del lavoro didattico. L’uscita non sarà effettuata dalle classi che non
assicureranno la partecipazione di almeno due terzi degli alunni.

2. Per  tutte  le  escursioni  con  mezzi  di  trasporto  e  non,  gli  insegnanti  acquisiranno,
all’inizio dell’anno scolastico, l’autorizzazione dei genitori. Per brevi escursioni a piedi è
previsto dare comunicazione agli uffici di segreteria e ai genitori, anche con semplice
avviso sul diario.

3. I docenti consegneranno al Collegio apposito calendario all’inizio dell’anno scolastico
specificando destinazioni, classi partecipanti, data presunta;le uscite andranno inserite
nel  POF  e  trasmesse  agli  uffici  per  gli  appositi  adempimenti;   eventuali  deroghe
dovranno essere deliberate dagli OOCC.

4. I  docenti  accompagnatori,  uno per  ogni  quindici  alunni,  avranno diritto  all’incentivo
qualora deliberato in sede di contrattazione integrativa. E’ prevista anche la figura del
docente di sostegno in caso di alunno disabile. E’ bene evitare le uscite con un solo
adulto.

5. Viaggi d’istruzione o visite guidate di un giorno, considerata l’ubicazione del territorio,
potranno essere organizzate anche superando il limite della Provincia e della Regione
per la scuola Primaria e per la scuola dell’Infanzia.

6. Rappresentanti dei genitori, su parere degli insegnanti, potranno partecipare alle uscite
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7. Il numero degli accompagnatori potrà essere integrato con altro personale della scuola
(C.M. 214/82).

8. Apposita commissione ( il Dirigente scolastico , il commissario straordinario, personale
di segreteria  e la funzione strumentale relativa ai Viaggi di Istruzione ) cureranno la
parte gestionale operativa di ogni uscita, tenendo presente la  delibera degli OOCC, la
normativa  sulle  gare  d’appalto  e  quella  relativa  alla  C.  M.  291/92  e  il  44/2001  e
seguenti.

9. La commissione acquisirà per ogni viaggio d’istruzione, la seguente documentazione:
 almeno 3 preventivi di spesa;
 elenco firmato degli insegnanti, degli alunni partecipanti e quota pro-capite;
 eventuale elenco dei genitori/ATA partecipanti e quota pro-capite
 elenco docenti con dichiarazione obbligo di vigilanza
 itinerari e orari dettagliati;
 autorizzazioni dei genitori o dichiarazioni delle famiglie che non autorizzano alla

gita 
 analitico programma del viaggio con riferimento al POF
 documentazione delle spese (biglietti d’ingresso, fatture ristoranti, ecc.) quando

richiesta.

11.Le varie  classi  potranno aderire  alle  iniziative  della  Regione,  della  Provincia  e  dei
Comuni.

12.Gli  alunni  e  gli  accompagnatori  dovranno  essere  muniti  di  documento  di
riconoscimento, per il rilascio del quale sarà sufficiente consegnare in segreteria una
foto dell’alunno all’atto dell’iscrizione.

P R E V E N Z I O N E  e  S I C U R E Z Z A

Il  Servizio di  Protezione e Prevenzione è affidato al  Dirigente ai  sensi  del  Decreto
Legislativo 9 aprile 2008 n.81 e della legge n.123 del 3 agosto 2007 e il decreto l.vo 106 del
2009. Il coordinamento del servizio è stato affidato  alla Co.ge.sta (Orvieto), che collabora col
DS nel predisporre ed attuare tutte le operazioni atte a valutare i rischi per la salute e la
sicurezza nei posti di lavoro. L’RLS, per l’espletamento dei suoi compiti, oltre ai permessi già
previsti per la RSU, utilizza appositi permessi retribuiti pari a 40 ore annue, autonomamente
gestiti. I lavoratori nominati come addetti  antincendio e primo soccorso hanno frequentato
appositi  corsi  di  formazione  e  aggiornamento.  Degli  stessi  è  stato  elaborato  un
organigramma,  tenuto  costantemente  aggiornato,  e  ogni  plesso  è  fornito  di  un  apposito
schema, affisso in ogni  sede .  La nostra contrattazione , vista la complessità dell’Istituto,
prevede anche due docenti come figure di supporto,  che collaborano col DS e il DSGA per il
necessario coordinamento di tutte le azioni legate al tema della sicurezza, i quali, possiedono
adeguata formazione (ASPP mod. A/B, 1° soccorso e antincendio) e stanno frequentando
apposito corso d’aggiornamento. Presso ogni plesso possono essere nominati, su richiesta
del Preposto (in questo caso il compenso viene suddiviso: 2/3 al preposto ed 1/3 al docente) i
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docenti Responsabili della Sicurezza, retribuiti con il Fondo d’Istituto, che affiancano il DS e i
Preposti nei seguenti compiti: il controllo dei lavoratori per verificare il rispetto delle leggi e
delle norme che attengono la salute e la sicurezza sul lavoro, l’utilizzo corretto dei DPI e delle
strumentazioni necessarie per svolgere la propria mansione; la vigilanza sulla presenza di
rischi imminenti o di pericoli immediati; la direzione delle operazioni di evacuazione in caso di
pericolo grave ed immediato; la partecipazione periodica ai corsi di formazione in materia di
salute  e  sicurezza,  la  corretta  e  periodica  informazione  agli  studenti,  l’uso  corretto  dei
laboratori. 

Somministrazione di cibi non provenienti dalla mensa scolastica:  non è consentita la
somministrazione di cibi a scuola, all’infuori di quelli portati dagli alunni per uso personale
(colazione, merenda) o forniti dalla mensa scolastica. In occasione di eventuali feste viene
richiesta l’autorizzazione specifica a tutte  le  famiglie  della  classe/sezione interessata,  con
dichiarazione degli alimenti somministrati e degli ingredienti.

Medicinali: Sulla base di quanto suggerito dal protocollo USR Umbria, anche il nostro
Istituto può, sulla base di domanda scritta da parte dei genitori, attivare speciali Protocolli per
alunni con bisogni peculiari e certificati. I Protocolli hanno validità di un anno scolastico, la
certificazione medica va rinnovata annualmente.

Assicurazione: tutti gli alunni della scuola devono essere assicurati contro gli infortuni
e per responsabilità civile, i genitori sono tenuti a versare la quota deliberata ogni a.s.

In  tutti  i  plessi  saranno  effettuate  almeno  due  prove  di  evacuazione nel  corso
dell’anno  scolastico,  per  permettere  agli  alunni  di  acquisire  regole  comportamentali  che
garantiscano la loro incolumità in caso di calamità. Tutte le persone che operano nella scuola,
anche temporaneamente, devono prendere visione del piano di evacuazione, della relazione
sulla  valutazione  dei  rischi  e  firmare  per  presa  visione.  Tramite  il  fiduciario  e  le  figure
individuate terrà contatti con l’RSPP , il DS e l’RLS.

Il servizio prevenzione e protezione è così composto: 
Dirigente
Coordinatore per la sicurezza
Rappresentante dei lavoratori
Fiduciario di plesso (ed eventuale docente designato)
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SERVIZ I   AMMINISTRATIV I

PROFIL I  PROFESSIONALI  PERSONALE ATA

DIRETTORE GENERALE DEI SERVIZI AMMINISTRATIVI (DSGA)
 Organizza i servizi amministrativi ed è responsabile del funzionamento degli stessi.
 Ha autonomia operativa e responsabilità diretta nella definizione  e nell’esecuzione degli

atti a carattere amministrativo/contabile di ragioneria.
 Sovrintende, nell’ambito delle direttive di massima impartite e degli obiettivi assegnati, ai

servizi amministrativi e ai servizi generali dell’Istituzione Scolastica e coordina il relativo
personale.

 Provvede   direttamente  al  rilascio  di  certificazioni,  nonché  di  estratti  e  di  copie  di
documenti, che non comportino valutazioni discrezionali.

 Provvede, nel rispetto delle competenze degli organi di gestione dell’Istituzione Scolastica
ed  educativa,  all’esecuzione  delle  delibere  degli  organi  collegiali  avente  carattere
esclusivamente contabile e di quelle sottoposte a procedimento vincolato.

 Esprime parere sugli atti riguardanti la gestione amministrativa e contabile del personale,
elabora progetti  e proposte inerenti al miglioramento organizzativo e la funzionalità dei
servizi di competenza, anche in relazione all’uso di procedure informatiche.

 Cura  l’attività  istruttoria  diretta  alla  stipulazione  di  accordi  e  convenzioni  con  soggetti
esterni.

 Può svolgere attività di formazione e aggiornamento  ed attività tutorie nei confronti del
personale assunto.

 E’ consegnatario dei beni mobili
 Può avere incarico ispettivo nelle Istituzioni Scolastiche

ASSISTENTE AMMINISTRATIVO
 Esegue attività lavorativa richiedente specifica professionalità e capacità di  esecuzione

delle procedure anche con l’utilizzazione di strumenti di tipo informatico
 Ha  autonomia  operativa  con  margini  valutativi  nella  predisposizione,  istruzione  e

redazione  degli  atti  amministrativo-  contabili  dell'Istituzione  scolastica  ed  educativa
nell’ambito delle direttive e delle istruzioni ricevute

 Svolge attività di  diretta e immediata collaborazione con il  DSGA, coadiuvandolo nelle
attività e sostituendolo nei casi di assenza (funzioni agg.ve)  

 Ha competenza diretta della tenuta dell’archivio e del protocollo
 Ha  rapporti  con  l’utenza  ed  assolve  i  servizi  esterni  connessi  con  il  proprio  lavoro

Partecipa alle iniziative specifiche di formazione e di aggiornamento

COLLABORATORE  SCOLASTICO
Il  collaboratore  scolastico,  con  responsabilità  connessa  alla  corretta  esecuzione  del

proprio lavoro è tenuto a svolgere le seguenti mansioni:
 Sorveglianza degli alunni nelle aule, nei laboratori e negli spazi comuni in occasione di

momentanea assenza degli insegnanti e durante la ricreazione
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 E’  addetto,  laddove  richiesto,  con  responsabilità  diretta,  alla  custodia,  verifica  e
registrazione del materiale didattico             

 Concorso in accompagnamento degli alunni in occasione del loro trasferimento dai locali
della scuola ad altre sedi anche non scolastiche

 Custodia e sorveglianza, con servizio di portineria, dell’ingresso dell’istituzione scolastica
con apertura e chiusura della stessa, in relazione allo svolgimento delle attività scolastiche
e delle altre connesse al funzionamento della scuola

 Pulizia dei locali scolastici, degli spazi scoperti, degli arredi e relative pertinenze;
 Compiti di carattere materiale inerenti al servizio, compreso lo spostamento di suppellettili;
 Servizi esterni inerenti la qualifica;
 Attività inerenti alle piccole manutenzioni dei beni mobili e immobili;
 Attività di collaborazione all’attività amministrativa e all’attività didattica;    
 Assistenza agli alunni portatori di handicap fornendo loro ausilio materiale nell’accesso

dalle aree esterne alle strutture scolastiche, all’interno di tali strutture, nell’uso dei servizi
igienici e nella cura dell’igiene personale;

 In regime di convenzione con Amministrazioni comunali, effettua, nell’ambito dell’orario di
servizio, attività di competenza dell’Ente locale: relativamente alla mensa (ricevimento dei
pasti, predisposizione del refettorio, preparazione dei tavoli per i pasti, scodellamento e
distribuzione pasti,  pulizia  dei  locali  e  gestione dei  rifiuti);  per  l’entrata  e l’uscita  degli
alunni,  accoglienza  e  sorveglianza  nei  periodi  immediatamente  precedenti  e  seguenti
all’arrivo degli scuolabus;

 Con funzioni aggiuntive, conferite dalla scuola, svolge servizi e attività per il miglioramento
dell’offerta formativa;

 Partecipazione a specifiche iniziative di formazione e di aggiornamento;
 Attività di pronto soccorso e di prima assistenza in attesa dell’intervento specialistico. 

Tutto  il  personale  A.T.A.  fa  parte  integrante  della  Scuola   di  cui  garantisce  la
funzionalità; ha il diritto/dovere di conoscere le delibere del Collegio Docenti e del Consiglio di
Istituto, le finalità educative della Scuola.

ORARI   DEL PERSONALE  ATA

            Per garantire il buon funzionamento dell’istituzione scolastica e la sicurezza degli
alunni,  le 36 ore settimanali del personale di segreteria e ausiliario sono ripartite in turni, che
prevedono anche flessibilità e orario spezzato. Quello dei collaboratori sarà predisposto in
modo da garantire, sempre in tutte le sedi, la presenza di un’unità durante le attività didattiche
(tre presso la sede centrale di Fabro Scalo) e un tempo congruo, con parametri oggettivi, per
le pulizie e la possibilità di sostituire i colleghi assenti negli altri plessi.

Si rivolgono all’ufficio di segreteria (di persona, per iscritto, via fax, telefonicamente, on
line) scuole, enti, genitori e docenti interessati a richiedere informazioni sulle attività, strutture,
servizi, ecc..

A tal fine l’Ufficio osserva un orario di ricevimento per il pubblico distribuito anche nelle
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ore pomeridiane.

ORARIO de l l ’UFFICIO d i  SEGRETERIA

Dal lunedì al  venerdì dalle ore  07.50 alle ore 17.00
sabato dalle ore 07.50 alle ore 14.00
con il seguente orario per il pubblico:
 ore 11.00 – 13.00 dal lunedì al sabato
 Ore 15.00 – 17.00 martedì e giovedì.

Contatti  con  il  Dirigente:  gli  interessati  possono  richiedere  telefonicamente  un
appuntamento  con  il  Dirigente  chiamando  il  numero  0763/832044  -  839175 (Ufficio  di
segreteria) o lo  0763/832129 (Ufficio del Dirigente) oppure scrivendo ai seguenti indirizzi di
posta elettronica: 
dirigente@icao.it 
tric815008@istruzione.it
tric815008@pec.istruzione.it

QUALITÀ DEI  SERVIZ I

Si fa riferimento alla Carta dei Servizi pubblicata sul Sito Istituzionale.
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