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REGOLAMENTO D’ISTITUTO  

Approvato con delibera n. 2 della seduta del Consiglio di Is7tuto del 22/09/2026  
 
  

Il regolamento di Is/tuto è la carta legisla/va scolas/ca che stabilisce le modalità 
organizza/ve e ges/onali della scuola per una posi/va convivenza e un ordinato 
svolgimento dei vari momen/ della vita scolas/ca.  Il presente regolamento è uno dei 
documen/ is/tuzionali del Liceo Scien/fico “A. Einstein” e discende dalla norma/va 
vigente, dall’esperienza locale e dalle caraCeris/che della scuola e si prefigge le 
seguen/ finalità:  

• stabilire delle regole per il funzionamento generale dell’Is/tuto scolas/co; 
• regolamentare i comportamen/ individuali e colleGvi; 
• far divenire la scuola luogo educa/vo di esperienze condivisibili e di formazione 

culturale.  
Premessa indispensabile al raggiungimento di tali finalità è la presenza ed il 
coinvolgimento di tuCe le componen/ che interagiscono nella e con la scuola: 
studen/, docen/, genitori, personale non docente. Pertanto, il regolamento sarà in 
visione all’albo dell’Is/tuto e pubblicato nel sito web della scuola.  
Integrazioni e modifiche possono essere apportate al presente Regolamento previa 
approvazione del Consiglio d’Is/tuto.  
Esso è stato redaCo in conformità alle norme del D.lgs. 297/1994, del DPR 249/1998, 
come modificato dal DPR 235/2007, dalla L. 169/2008 e dal DPR 134/2025, del Dlgs. 
59/1998, del DPR 275/1999, del DPR 44/2001, del DPR 567/1996, come modificato 
dal DPR 156/1999, dal DPR 105/2001 e dal DPR 301/2005, della L. 169/2008, del DPR 
122/2009 come modificato dal DPR 135/2025, della L. n°449/1997, della L. 
n°241/1990 e della L. n°15/2005.  
Il presente Regolamento, la cui emanazione, a norma dell’art. 10 del T.U. 297/94, è di 
competenza del Consiglio di Is/tuto, entra in vigore trascorsi 15 giorni dalla sua 
approvazione, affissa all’Albo di Is/tuto.   
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PARTE PRIMA  

  
IL DIRIGENTE SCOLASTICO E L’UFFICIO DI PRESIDENZA  

Art. 1 IL DIRIGENTE SCOLASTICO  
Il Dirigente scolas/co ha la legale rappresentanza dell’is/tuzione scolas/ca ad ogni 
effeCo di legge. È organo individuale, rappresenta l’unitarietà dell’is/tuzione 
medesima ed assume ogni responsabilità ges/onale della stessa. In relazione alla 
funzione di promozione, di coordinamento e valorizzazione delle risorse umane e di 
organizzatore dell'aGvità scolas/ca secondo criteri di efficienza ed efficacia 
dell'aGvità forma/va (art 25, D.L.gs 165 del 2001 e L.107 del 2015), il Dirigente 
Scolas/co ha i seguen/ compi/:  
• Promuovere lo sviluppo dell’autonomia didaGca, organizza/va, di ricerca e 

sperimentazione, in coerenza con il principio di autonomia.  
• Assicurare il pieno esercizio dei diriG cos/tuzionalmente tutela/.   
• Promuovere inizia/ve e interven/ tesi a favorire il successo forma/vo.  
• Assicurare il raccordo e l’interazione tra le componen/ scolas/che.  
• Promuovere la collaborazione tra le risorse culturali, professionali sociali ed 

economiche del territorio interagendo con gli EE.LL. così come è previsto dall’art. 
25 del D.Lgs n. 165/2001.  

• Definire gli indirizzi per le aGvità della scuola e le scelte di amministrazione e 
ges/one sulla base dei quali il Collegio dei docen/ elabora il piano Triennale 
dell’Offerta Forma/va, approvato dal Consiglio di Is/tuto.  

• Proporre gli incarichi ai docen/ di ruolo assegna/ all'ambito territoriale di 
riferimento, prioritariamente sui pos/ comuni e di sostegno, vacan/ e disponibili 
in coerenza con il piano Triennale dell'Offerta Forma/va.  

• Individuare il personale da assegnare ai pos/ dell’organico dell’autonomia 
mediante chiamata direCa dagli Ambi/ territoriali di riferimento.  

• Presiedere il Comitato di valutazione dei docen/ che si occupa della valutazione 
del personale al termine del periodo di prova, dell’individuazione dei criteri per 
la valorizzazione dei docen/ e dell’eventuale valutazione ai sensi dell’art. 448 del 
D.L.gs. 297/94, oltre che della riabilitazione del personale docente, di cui 
all’ar/colo del 501 del medesimo D.Lgs.  

  



 
• Assegnare annualmente, con relazione mo/vata, al personale docente una 

somma del fondo di cui al comma 126 della L.107/2015, definita bonus, sulla 
base dei criteri individua/ dal comitato per la valutazione dei docen/.  

Il dirigente scolas/co provvede all’organizzazione complessiva e al buon 
funzionamento dei servizi dell’Is/tuzione e si avvale anche del contributo dello staff 
di direzione e dei collaboratori prescel/. Con essi svolge riunioni periodiche allo scopo 
di programmare e coordinare le diverse aGvità nonché le riunioni collegiali, nel 
rispeCo delle specifiche competenze e responsabilità.  
Il dirigente scolas/co è coadiuvato dal DireCore dei Servizi Generali Amministra/vi, 
che sovrintende con autonomia opera/va, nell’ambito delle direGve di massima 
impar/te e degli obieGvi indica/, ai servizi amministra/vi ed ai servizi generali 
dell’is/tuzione scolas/ca, coordinando il rela/vo personale. Il dirigente scolas/co 
riceve docen/, alunni, genitori e ogni altro componente della comunità scolas/ca in 
orario an/meridiano, preferibilmente su appuntamento.  

Art. 2 COLLABORATORI DEL DIRIGENTE  
Il dirigente scolas/co, in base all’ar/colo 25 comma 5 del D.Lgs. n°165/2001 e 
dell’ar/colo 34 del C.C.N.L. 2006/09, si avvale nello svolgimento delle funzioni 
organizza/ve ed amministra/ve, di due collaboratori a cui saranno delegate le 
seguen/ funzioni:  
• Garan/re la presenza in Is/tuto, secondo l’orario stabilito, per il regolare 

funzionamento dell’aGvità didaGca;  
• Sos/tuire il Dirigente scolas/co in caso di assenza o impedimento del medesimo;  
• Collaborare con il Dirigente Scolas/co per la formulazione dell’O.d.G. del Collegio 

dei Docen/ e verificare le presenze;  
• Svolgere la funzione di segretario verbalizzante del Collegio dei Docen/;  
• Occuparsi dei permessi di entrata ed uscita degli alunni;  
• Collaborare nella predisposizione delle circolari ed ordini di servizio;  
• Collaborare alla predisposizione del Piano Annuale delle AGvità;  
• Coordinare l’organizzazione e l’aCuazione del PTOF; 
• Collaborare con il Dirigente scolastico alla valutazione di progetti e/o accordi di rete;  
• Partecipare alle riunioni di Staff e di coordinamento indeCe dal Dirigente 

Scolas/co e collabora con le Funzioni Strumentali, le Commissioni di lavoro e i 
referen/ di ambi/ specifici;  



 
• Partecipare, su delega del Dirigente scolas/co, a riunioni o manifestazioni 

esterne;  
• Organizzare e coordinare i Consigli di Classe in caso di impedimento o riunioni 

concomitan/ del Dirigente Scolas/co;  
• Presiedere i Consigli di classe in caso di assenza o impedimento del Dirigente 

scolas/co;  
• Collaborare all’aggiornamento del sito WEB;  
• Coordinare gli aspeG organizza/vi del Liceo Scien/fico “A. Einstein”: 

- diffusione ai colleghi e all’utenza di quanto comunicato dal Dirigente e dagli 
Uffici di Segreteria, sia in forma scriCa che verbale, curando i modi di 
diffusione interna delle circolari e l’albo;  

- previo contaCo con l’Ufficio di Segreteria, pianificare e coordinare le 
sos/tuzioni interne dei docen/ in caso di assenza del personale docente, 
facendo riferimento ai compi/ svol/ dal responsabile di plesso;  

- predisporre avvisi e modifiche orario in caso di scioperi e assemblee 
sindacali concordando le soluzioni con il Dirigente Scolas/co e 
comunicando all’Ufficio di segreteria le modalità di copertura delle classi.  

• Curare i rappor/ con i genitori eleG nel Consiglio di Is/tuto e nei Consigli di 
classe;  

• Verificare l’organizzazione spazi riunioni;  
• Vigilare e segnalare formalmente al Dirigente Scolas/co eventuali situazioni di 

pericolo derivan/ dalle condizioni delle struCure e degli impian/;  
• Svolgere azione promozionale delle inizia/ve dell’Is/tuto;  

Art. 3 REFERENTE DI PLESSO  
Per la “ges/one” e “controllo” del plesso staccato, il Dirigente scolas/co nomina un 
docente fiduciario, il referente di plesso, al quale delega alcune mansioni 
fondamentali e indispensabili:   
• organizzazione, coordinamento e ges/one del plesso assegnato;   
• vigilanza e controllo della disciplina;   
• uso delle aule e dei laboratori;    
• controllo dei materiali ineren/ alla didaGca: registri, verbali, calendari, circolari;   



 
• segnalazione al DSGA e al Dirigente di eventuali problema/che rela/ve al servizio 

dei Collaboratori scolas/ci;   
• controllo e monitoraggio delle necessità struCurali e didaGche riferendo su 

eventuali problemi che possano creare ostacolo al buon funzionamento della 
scuola e collaborando con l’Ufficio di Direzione per la soluzione degli stessi.  

• valutazione ed eventuale acceCazione delle richieste di ingresso pos/cipato o di 
uscita an/cipata degli alunni, in accordo a quanto previsto dal regolamento di 
is/tuto;   

• modifiche e riadaCamento temporaneo dell’orario delle lezioni per far fronte ad 
ogni esigenza connessa alle primarie necessità di vigilanza sugli alunni e di 
erogazione del servizio scolas/co;   

• cura dell’ar/colazione dell’orario di lavoro, nonché delle modalità di 
accertamento del suo rispeCo.  

• vigilanza sull’osservanza dell’orario di servizio di tuCo il personale docente e 
dell’orario d’ingresso degli alunni;   

• cura dei rappor/ e della comunicazione con le famiglie;   
• diffusione ai colleghi e all’utenza di quanto comunicato dal Dirigente e dagli Uffici 

di Segreteria, sia in forma scriCa che verbale, curando i modi di diffusione interna 
delle circolari e l’albo.   

Art. 4 LE FUNZIONI STRUMENTALI.  
I docen/ incarica/ di Funzione Strumentale (F.S.) si occupano di quei par/colari seCori 
dell'organizzazione scolas/ca per i quali si rende necessario razionalizzare e ampliare 
le risorse, monitorare la qualità dei servizi e favorire formazione e innovazione.  
I docen/ F.S. vengono iden/ficate con delibera del Collegio dei docen/ in coerenza   
con il Piano Triennale dell'Offerta Forma/va in base alle loro competenze, esperienze 
professionali o capacità relazionali; la loro azione è indirizzata a garan/re la 
realizzazione del PTOF ed il suo arricchimento anche in relazione con en/ e is/tuzioni 
esterne.  
I docen/ F.S. alla fine dell’anno scolas/co presentano al collegio una relazione sul 
lavoro svolto.  
  



 
GLI ORGANI COLLEGIALI A LIVELLO D’ISTITUTO  

Gli organi collegiali sono organismi di governo e di ges/one delle aGvità scolas/che 
a livello territoriale e di singolo is/tuto. Sono compos/ da rappresentan/ delle varie 
componen/ interessate e si dividono in organi collegiali territoriali e organi collegiali 
scolas/ci.  
Gli Organi collegiali della scuola, che – se si esclude il Collegio dei Docen/ – prevedono 
sempre la rappresentanza dei genitori, sono tra gli strumen/ che possono garan/re 
sia il libero confronto fra tuCe le componen/ scolas/che sia il raccordo tra scuola e 
territorio, in un contaCo significa/vo con le dinamiche sociali.  

IL CONSIGLIO D’ISTITUTO 

Art. 5 COMPITI E FUNZIONI  
Nella scuola secondaria superiore il Consiglio d’Is/tuto – con una popolazione 
scolas/ca superiore a 500 alunni – è cos/tuito da 19 componen/, di cui 8 
rappresentan/ del personale docente, 2 rappresentan/ del personale ATA 
(amministra/vo, tecnico, ausiliario), 4 dei genitori, 4 degli alunni, il dirigente 
scolas/co. Il Consiglio d’Is/tuto è presieduto da uno dei suoi membri, eleCo tra i 
rappresentan/ dei genitori degli alunni. Ma nel Consiglio medesimo tuG i membri 
hanno uguali poteri e si trovano su un piano di eguaglianza giuridica e al di fuori di 
ogni rapporto gerarchico.  
Il Consiglio d’Is/tuto:  
• elabora e adoCa gli indirizzi generali per la ges/one della scuola;  
• delibera il programma finanziario annuale (valido dal 1° gennaio al 31 dicembre) e 

il conto consuntivo; stabilisce come impiegare i mezzi finanziari per il 
funzionamento amministrativo e didattico; tra l’altro, determina i criteri e i limiti 
per lo svolgimento, da parte del dirigente, di alcune attività negoziali inerenti la 
vita della scuola (contratti di sponsorizzazione, utilizzazione di locali, beni o siti 
informatici, appartenenti alla istituzione scolastica, da parte di soggetti terzi, ecc.)  

• faCe salve le competenze del Collegio dei docen/ e dei consigli di classe, ha 
potere deliberante sull’organizzazione e sulla programmazione della vita e 
dell’aGvità della scuola, nei limi/ delle disponibilità di bilancio, per quanto 
riguarda i compi/ e le funzioni che l’autonomia scolas/ca aCribuisce alle singole 
scuole;  



 
• adoCa il Piano Triennale dell’Offerta Forma/va elaborato dal Collegio dei 

docen/; cura e controlla che il Programma finanziario annuale sia coerente con 
il suddeCo Piano (PTOF); inoltre, decide in merito alla partecipazione dell’Is/tuto 
ad aGvità culturali e spor/ve;   

• elabora e adoCa il regolamento interno dell’Is/tuto, nonché il regolamento del 
Consiglio stesso;   

• indica i criteri generali rela/vi alla formazione delle classi, all’assegnazione dei 
docen/ alle classi e al coordinamento organizza/vo dei consigli di classe, 
all’espletamento dei servizi amministra/vi (ferme restando le competenze 
aCribuite in materia al Dirigente Scolas/co e al DireCore dei servizi generali e 
amministra/vi o DSGA);   

• esprime parere sull’andamento generale, didaGco e amministra/vo dell’Is/tuto.  

Art. 6 ELEZIONI RAPPRESENTANTI  
I rappresentan/ del personale docente sono eleG dal collegio dei docen/ nel proprio 
seno; quello del personale ATA dal corrispondente personale in servizio nell'is/tuto; 
quelli dei genitori degli alunni dai genitori; quelli degli studen/ dagli studen/ 
dell'is/tuto. Ogni singola componente ha l'eleCorato aGvo e passivo per la 
rappresentanza in seno al Consiglio di is/tuto.  
Le elezioni delle rappresentanze, dis/nte per ciascuna categoria rappresentata, hanno 
luogo con il sistema proporzionale sulla base di liste di candida/ per ciascuna 
componente.  Si effeCuano, se possibile, congiuntamente e si svolgono di norma in un 
giorno non lavora/vo ed in quello successivo.  
Coloro che nel corso del triennio perdono i requisi/ per essere eleG nel Consiglio o 
che, per qualunque mo/vo vengano a cessare dalla carica, vengono sos/tui/ dai primi 
dei non eleG nelle rispeGve liste. In caso di esaurimento delle liste si procede ad 
elezioni supple/ve.  
I membri del Consiglio che, senza gius/fica/ mo/vi, non intervengono a tre sedute 
consecu/ve decadono dalla carica. 
 



 
Art.7 ELEZIONE E COMPITI DEL PRESIDENTE  
Nella prima seduta, convocata e presieduta dal Capo di Is/tuto, si elegge il Presidente 
secondo le modalità previste dall’art. 5 del D.P.R. n. 416/1974. Le votazioni per 
l’elezione del Presidente avvengono a scru/nio segreto. Se nella prima votazione non 
si raggiunge la maggioranza assoluta, il presidente è eleCo a maggioranza rela/va dei 
votan/. Può essere eleCo anche un vicepresidente. Il Presidente assicura il regolare 
funzionamento del consiglio e svolge tuCe le necessarie inizia/ve per favorire una 
ges/one democra/ca della scuola e nella piena realizzazione dei compi/ del Consiglio. 
In par/colare, convoca il Consiglio, ne presiede le riunioni e adoCa tuG i necessari 
provvedimen/ per il regolare svolgimento dei lavori. 
Il Presidente ha diriCo di disporre dei servizi di segreteria della scuola in ordine alle 
sue funzioni.  
Le funzioni del segretario sono affidate dal Presidente ad un membro del Consiglio, 
preferibilmente scelto tra i membri della componente docen/, essendo il verbale del 
Consiglio un aCo della Pubblica Amministrazione. 
Le delibere, estrapolate dal verbale, vengono riportate in apposito registro. Il 
segretario ha il compito di redigere il processo verbale dei lavori e di soCoscrivere, 
unitamente al Presidente, gli aG e le deliberazioni del Consiglio.  

Art. 8 CONVOCAZIONE  
Il Consiglio è convocato dal Presidente ogni qualvolta lo ritenga opportuno durante 
l’anno scolas/co. La convocazione, contenente l'ordine del giorno, deve altresì essere 
resa nota a tuCa la scuola mediante comunicazione all’albo. Il Consiglio deve essere 
convocato inoltre ogni qualvolta ne viene faCa richiesta da almeno seCe consiglieri o 
dalla Giunta. Tale richiesta di convocazione del Consiglio deve indicare l’ordine del 
giorno e la convocazione deve avvenire entro gli oCo giorni successivi alla richiesta. 

Art. 9 MODALITÀ DI CONVOCAZIONE DELCONSIGLIO STESSO  
La convocazione del Consiglio deve essere diramata, a cura degli uffici di segreteria, 
per posta eleCronica con priorità alta e avviso di leCura, ai membri del Consiglio, 
almeno cinque giorni prima, con l’indicazione dell’ordine del giorno, faCo salvo il caso 
di convocazione urgente per fonda/ mo/vi. Copia di convocazione è affissa all’albo 
della scuola.   



 
Art. 10 FORMAZIONE DELL’ORDINE DEL GIORNO  
L’ordine del giorno della convocazione è formulato dal Presidente sen/ta la giunta e 
deve contenere gli argomen/ eventualmente propos/ dai singoli consiglieri. In caso di 
urgenza l’O.d.g. può essere integrato anche telefonicamente il giorno precedente la 
seduta. 

Art. 11 SEDE DELLE RIUNIONI 
Il Consiglio si riunisce normalmente nella sede della scuola ed in ore non coinciden/ 
con le aGvità scolas/che. 

Art. 12 VALIDITÀ DELLE SEDUTE E DELLE DELIBERAZIONI 
Per la validità delle sedute è richiesta la presenza di almeno la metà più uno dei 
componen/ in carica. Le deliberazioni sono adoCate a maggioranza assoluta dei vo/ 
validamente espressi, salvo che disposizioni ufficiali prescrivano diversamente. In caso 
di parità prevale il voto del Presidente. Gli studen/ che non abbiano raggiunto la 
maggiore età non hanno voto delibera/vo sulle materie di cui al primo, al secondo ed 
al terzo comma, leCera b), dell’ar/colo 10 del Decreto Legisla/vo 16 aprile 1994, n. 
297. 
Le votazioni si effeCuano in modo palese per alzata di mano, solo le votazioni 
concernente persone si effeCuano a scru/nio segreto.  

Art. 13 FACOLTÀ DI PARLARE 
TuG i membri dell’Organo collegiale, avuta la parola dal Presidente, hanno diriCo di 
intervenire, secondo l’ordine di iscrizione e per il tempo streCamente necessario, sugli 
argomen/ in ques/one.  
Il Consiglio di Is/tuto può invitare con diriCo di parola su ques/oni specifiche membri 
esterni al Consiglio stesso.  

Art.14 PROCESSO VERBALE E PUBBLICAZIONE DEGLI ATTI  
Di ogni seduta a cura del segretario è redaCo un processo verbale che deve essere 
depositato entro e non oltre 10 giorni dalla seduta e viene approvato nella seduta 
successiva. Ciascun consigliere ha diriCo di prenderne visione. Le richieste di 
variazione del verbale devono essere redaCe in forma scriCa e, se approvate, 
modificano il testo del verbale oggeCo di approvazione. Gli aG conclusivi e le 
deliberazioni sono pubblica/ all’albo online della scuola e sul sito is/tuzionale.  



 
LA GIUNTA  

Art. 15 STRUTTURA E FUNZIONI 
Il consiglio di istituto, nella sua prima seduta, elegge, tra i suoi membri, una giunta esecutiva. 
La Giunta esecutiva del Consiglio d’Istituto è composta da un docente, da un non docente 
(personale ATA), da un genitore, da uno studente, dal Dirigente Scolastico (che la 
presiede) e dal DSGA (Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi).  
La Giunta esecutiva prepara i lavori del Consiglio d’Istituto, fermo restando il diritto di 
iniziativa del consiglio stesso, e cura l’esecuzione delle relative delibere. Ha il compito di 
predisporre e di proporre al Consiglio il programma finanziario dell’Istituzione scolastica 
– entro il 31 ottobre (art. 2 D.I. 44/2001) – per l’anno finanziario successivo (1°gennaio – 
31 dicembre), accompagnato da una apposita relazione e dal parere di regolarità 
contabile del collegio dei revisori. Nella relazione sono illustrati gli obiettivi da realizzare 
e l’utilizzazione delle risorse, in coerenza con le indicazioni e le previsioni del Piano 
Triennale dell’offerta formativa, nonché i risultati della gestione in corso e quelli del 
precedente esercizio finanziario. Il Consiglio d’Istituto dovrà deliberare il programma 
finanziario e la relazione entro il 15 dicembre (precedente l’anno di riferimento). Ma 
talvolta non è possibile rispettare tali scadenze per mancanza di dati contabili e quindi 
per l’incertezza delle previsioni.  

Art. 16 CONVOCAZIONE 
La Giunta è convocata dal Dirigente Scolas/co con preciso ordine del giorno; la 
convocazione deve essere comunicata per posta eleCronica con priorità alta e avviso 
di leCura, almeno cinque giorni prima della Seduta. Ove lo richiedano urgen/ 
necessità, la Giunta può essere convocata d’urgenza e si riunisce appena possibile.  
La Giunta deve essere convocata ogni qualvolta ne facciano richiesta il presidente del 
Consiglio di Is/tuto o un Membro della Giunta.   
Le sedute della Giunta sono validamente cos/tuite se sono presen/ la metà più uno 
dei componen/ in carica. 

Art. 17 PROCESSO VERBALE 
Il DSGA della scuola svolge le funzioni di segretario, redige il processo verbale di ogni 
seduta e firma con il Presidente il verbale medesimo.  
Del processo verbale si richiede l’approvazione a maggioranza. Gli aG non saranno 
resi pubblici ma è facoltà dei consiglieri prenderne visione. 



 
IL COLLEGIO DEI DOCENTI  

Art.18 COMPOSIZIONE 
Il Collegio dei docen/ è composto dal personale docente in servizio nell'Is/tuto, sia 
con contraCo a tempo indeterminato sia con contraG a tempo determinato. La 
partecipazione alle sedute del Collegio dei docen/ è adempimento obbligatorio per 
tuG i docen/ in servizio nell’ambito delle aGvità funzionali a caraCere collegiale 
previste dal CCNL e cos/tuisce adempimento prioritario rispeCo ad altre eventuali 
aGvità. Il Collegio è presieduto dal Dirigente Scolas/co e, in caso di suo impedimento, 
dal Collaboratore appositamente delegato. 

Art. 19 COMPETENZE  
Il Collegio dei Docen/ è chiamato ad aCuare la primaria funzione dell’is/tuzione 
scolas/ca, che è quella didaGco-educa/va-forma/va. Entro tale ambito ogni suo 
intervento è il risultato di un aCento lavoro collegiale, mirato ad una calibrata 
programmazione e all’effeGva verifica degli obieGvi raggiun/, nel rispeCo della 
libertà didaGca di ogni singolo docente ed in oCemperanza alla trasparenza di ogni 
aCo ufficiale. 

Art. 20 CONVOCAZIONE  
Il Collegio dei Docen/ si insedia all'inizio di ciascun anno scolas/co e si riunisce 
secondo il calendario proposto dal Dirigente Scolas/co e votato dal Collegio. Il Collegio 
può essere altresì convocato in seduta straordinaria su richiesta di almeno 1/3 dei 
componen/ o nel caso in cui il Dirigente ne ravvisi le necessità. La comunicazione 
dell’O.d.g. deve essere data con almeno 5 giorni di preavviso. In caso di sopravvenu/ 
problemi urgen/, l’O.d.g. può essere integrato con comunicazione scriCa anche il 
giorno prima.  
L'O.d.G. deve prevedere, al primo punto, la leCura e l'approvazione del verbale della 
seduta precedente e deve contenere la voce “varie ed eventuali”. 
Le “varie ed eventuali” possono essere proposte dal Presidente o dai docen/ 
componen/ il Collegio e possono essere oggeCo di discussione e di votazione. Qualora 
la seduta venga sospesa, la traCazione dei rimanen/ argomen/ sarà contestualmente 
rinviata dal Dirigente Scolas/co ad una seduta successiva. 



 
Art. 21 LA PRESIDENZA  
Il Dirigente Scolas/co presiede il Collegio e ne assicura il correCo e proficuo 
funzionamento. In par/colare: 
•  apre e chiude la seduta   
• dà la parola, guida e modera la discussione  
• cura l’ordinato svolgersi dei lavori  
• stabilisce la sequenza delle votazioni;  
• definisce gli indirizzi per la formulazione e l’aCuazione del PTOF  
• realizza il programma annuale nell’esercizio dei compi/ e delle sue funzioni  
• comunica la nomina dei collaboratori della dirigenza 

Art. 22 VALIDITÀ DELA SEDUTA  
Il numero legale per la validità della seduta del Collegio è la metà più uno dei docen/ 
in servizio alla data della riunione. Il numero legale deve mantenersi per tuCa la durata 
della riunione che, in caso contrario, deve essere sospesa e aggiornata. 

Art. 23 DISCUSSIONE-DIBATTITO  
La discussione di ogni punto all’o.d.g. è aperta da una relazione del Presidente che 
illustra, anche con l’eventuale supporto di uno o più docen/ da lui incarica/, 
l’argomento oggeCo di delibera e conclude la relazione con una proposta sulla quale 
chiede al collegio di esprimersi.  
Prima di dare inizio alle operazioni di voto, il Presidente apre il dibaGto, consentendo 
ai docen/ che ne fanno richiesta di intervenire sull’argomento oggeCo di discussione. 
Ogni intervento rela/vo al singolo punto all’o.d.g., al fine di favorire la più ampia 
partecipazione alla discussione, non deve, di norma, superare i cinque minu/.  
Non è consen/to un ulteriore intervento sullo stesso punto da parte di chi è già 
intervenuto, ma è previsto un diriCo di replica, prima della chiusura dell’argomento 
dibaCuto. Quando sono esauri/ gli interven/, il presidente dichiara chiusa la 
discussione e apre le operazioni di voto. Una volta chiuso il dibaGto, non è più 
consen/to ai docen/ di intervenire sull’argomento.  
In caso di violazione dei tempi assegna/ per l’intervento o nel caso di richieste di 
ulteriori interven/ da parte di docen/ che sono già intervenu/, il Presidente ha diriCo 
di togliere o non concedere la parola. 



 
Art. 24 VOTAZIONE  
Chiusa la discussione, il Presidente meCe a votazione la proposta di delibera. Prima 
del voto possono chiedere la parola, per dichiarazione di voto, solamente:  
• per non più di tre minu/ un docente a favore della proposta ed uno contrario;  
• per non più di un minuto chi voglia dichiarare e mo/vare il proprio voto, anche 

nel caso di votazione segrete.  
Prima della votazione può essere richiesta al Presidente la verifica del numero legale.  
I docen/ votano per alzata di mano oppure per appello nominale, qualora il Dirigente 
Scolas/co lo ritenga necessario. Si prendono a scru/nio segreto le sole deliberazioni 
riguardan/ ques/oni di persone. In tal caso, il Presidente designa tre docen/, di cui 
uno assume la funzione di presidente e gli altri due di scrutatori. La votazione avviene 
mediante scheda da depositarsi all'interno di un’apposita urna. 
La delibera è adoCata solo se votata dalla metà più uno dei vo/ validi. Ai fini del 
computo della maggioranza non si considerano le astensioni e, nelle votazioni a 
scru/nio segreto, le schede bianche o nulle. In caso di parità in una votazione palese, 
ai fini dell’approvazione prevale il voto del Presidente. In caso di elezioni di persone, 
in caso di parità, prevale il docente più anziano d’età. In caso di votazione di due o più 
proposte in contrapposizione, prevale la proposta che oGene la maggioranza assoluta 
dei vo/. Nel caso in cui nessuna delle proposte raggiunga la maggioranza assoluta, si 
procede a votazioni successive nelle quali si votano in contrapposizione le due 
proposte che hanno oCenuto il maggior numero di vo/. Chi vota per una proposta, 
non può votare per l’altra.  
Conclusa la votazione, che non può essere riaperta per il sopraggiungere di altri 
componen/, il Presidente proclama immediatamente il risultato e chiude l'o.d.g. I 
pun/ traCa/ e vota/ non possono essere ammessi alla discussione. 

Art. 25 MOZIONI  
La presentazione di mozioni, di qualsiasi /po, può essere faCa oralmente; la mozione 
deve però pervenire al Presidente mediante testo scriCo, prima di essere messa ai 
vo/.  
Nel caso che un insegnante, o gruppo di insegnan/, nel corso del dibaGto, intenda 
avvalersi di tale diriCo e ne faccia richiesta, il Presidente ha l’obbligo di procedere alla 
sospensione della seduta per almeno dieci minu/.   



 
Art. 26 VERBALIZZAZIONE, LETTURA E APPROVAZIONE (delibera n° 8 del 14/09/2015) 

Deliberazione 
La deliberazione è l’aCo /pico del Collegio, alla quale si perviene tramite le fasi della 
proposta, discussione e votazione.   
La deliberazione collegiale è esecu/va dal momento in cui i componen/ del Collegio 
hanno espresso le loro determinazioni e non dalla seduta successiva quando viene 
approvato il verbale o redaCo materialmente il provvedimento, in quanto la volontà 
dell’organo si forma, si concre/zza e si manifesta a votazione appena conclusa.  

Procedure relaVve alla stesura e pubblicizzazione del verbale   
I verbali delle sedute del Collegio Docen/ vengono redaG da uno dei collaboratori di 
Presidenza e la copia del verbale nella sua stesura defini/va cer/ficato conforme viene 
affisso all’albo per almeno 10gg al fine di richiedere, in forma scriCa, eventuali 
reGfiche per la defini/va approvazione nella seduta successiva e pubblicato sul sito 
della scuola, almeno 5gg prima della seduta successiva.    
Nei 5gg anteceden/ la seduta successiva del collegio il registro dei verbali del Collegio 
Docen/ viene depositato in Presidenza per consen/re ad ogni docente, che ne faccia 
richiesta, di prenderne visione fino ad un’ora prima dall’inizio del nuovo collegio.  

Modalità di le[ura e approvazione del verbale      
Il verbale è documento giuridico e non una riproduzione meccanica della discussione; 
pertanto, deve riportare solo ciò che giuridicamente interessa.   
Il verbale viene approvato, di norma, nella seduta successiva.  
Il Dirigente Scolas/co, in apertura della seduta successiva, chiede espressamente se vi 
siano richieste di chiarimen/, integrazioni o reGfiche da apportare al verbale della 
seduta precedente.   
In assenza di interven/ si procede all’approvazione del verbale dato per le*o, tranne 
che un solo docente ne richieda la leCura in tuCo o in parte. In tal caso si darà leCura 
dell’intero verbale o di quella parte espressamente richiesta.  In presenza di interven/ 
si procede nella seguente maniera:  
• il docente che chiede una integrazione o reGfica al verbale della seduta 

precedente consegna una breve memoria scriCa che non può superare una 
cartella daGloscriCa, specificando se si traCa di modifica, integrazione o 
aggiunta e a quali par/ del verbale stesso debbano essere riferite;  



 
• tale memoria scriCa può essere presentata anche da un docente assente per il 

tramite di un altro collega presente alla seduta; 
• tali dichiarazioni o memorie scriCe, che possono riguardare anche faG o 

situazioni che non coinvolgono direCamente il soggeCo che prende la parola, 
vengono trasfuse nel verbale della seduta oggeCo di approvazione, se approvato. 

Le fasi di cui al comma 5 devono concludersi in un tempo massimo di 30’. Non è 
consen/to a nessun altro docente fare interven/ durante l’espletamento delle 
suddeCe fasi. 
Solo dopo l’espletamento delle suddette fasi ogni docente che ne faccia richiesta potrà 
fare brevi interventi a chiarimento e precisazione di quanto precedentemente espresso. 
Dopo tali interven/ il Presidente pone in votazione, per alzata di mano, le proposte di 
reGfica e l'approvazione del verbale stesso. Il testo approvato diventa l'unico aCo 
pubblico del Collegio.  

Registrazione delle sedute del Collegio DocenV      
L’uso del registratore durante le sedute del Collegio Docen/ è consen/to solo se 
finalizzato alla redazione del verbale e non anche all’uso personale. In tal caso, e previa 
proposta da parte del Presidente o di un membro del Collegio, deve essere comunque 
autorizzato dallo stesso Collegio con apposita mozione ad hoc che sarà soCoposta a 
votazione prima di ogni seduta (nota MPI Ufficio Decre/ Delega/ 1430/82).   

Art.27 DIPARTIMENTI DI DISCIPLINA  
Il Collegio dei docen/ si ar/cola nei vari Dipar/men/ Disciplinari, i quali agiscono 
come organi di ges/one didaGca.   
Ciascun Dipar/mento è cos/tuito dai docen/ di discipline affini per ambito e si ar/cola 
come di seguito:  
• Consiglio di dipar/mento. È l’organo delibera/vo del dipar/mento, composto di 

tuG i docen/ delle classi di concorso che confluiscono nel dipar/mento; può 
ar/colarsi in gruppi di lavoro ed è presieduto dal Dirigente Scolas/co che, in caso 
d’impedimento, delega uno dei componen/ a sos/tuirlo; 

• Coordinatore di dipar/mento, con funzione verbalizzante: è un docente 
designato dal Dirigente Scolas/co tra i componen/ il Consiglio nella prima 
riunione del Consiglio stesso; è responsabile della preparazione dei lavori, 
dell’elaborazione di proposte, della verbalizzazione delle sedute e della tenuta 
della documentazione; 



 
• Il Dirigente Scolas/co, in conformità alla norma/va vigente, man/ene la 

responsabilità su tuG gli aspeG amministra/vi, finanziari e contabili derivan/ 
dalle delibere del Consiglio di dipar/mento. 

Il Dipar/mento:   
• elabora e programma l’aGvità di insegnamento in conformità al PTOF deliberato 

dal Collegio dei docen/, elabora adeguate metodologie; indica criteri e modalità 
di valutazione; progeCa efficaci azioni di recupero dei debi/ forma/vi e aGvità 
u/li all’acquisizione delle competenze;   

• verifica in i/nere e alla fine dell’anno scolas/co l’aCuazione delle aGvità 
programmate;  

• aCua l’aGvità d’insegnamento con possibilità di erogare lezioni per gruppi di 
livello e di valutare le competenze degli allievi da parte di docen/ del 
dipar/mento anche se non docen/ della classe;   

• propone l’acquisto di materiale inventariabile per la realizzazione delle aGvità 
pianificate;  

• cura lo sviluppo e la rela/va documentazione di aGvità di formazione e ricerca;  
• elabora proposte di accordi/convenzioni con En/ e associazioni per la 

realizzazione delle aGvità programmate;  
• riferisce al Collegio sulle ques/oni di competenza.  

Il Dipar/mento è convocato dal Dirigente scolas/co secondo le esigenze. Le sedute 
sono valide se è presente almeno la metà più uno dei componen/. I componen/ il 
Dipar/mento decidono a maggioranza assoluta dei presen/; in caso di parità, prevale 
il voto del Presidente. Il Dirigente Scolas/co, ove ne ravvisi l’opportunità, può invitare 
esper/ esterni a partecipare alle riunioni dei singoli dipar/men/ di materia su 
argomen/ di specifica competenza. Copia del verbale di ciascuna seduta del 
Dipar/mento è trasmessa al Dirigente scolas/co affinché sia depositata nell'apposito 
registro. Tale deposito ha caraCere obbligatorio. 

  
 



 
IL COMITATO PER LA VALUTAZIONE DEI DOCENTI  

Art. 28 COMPOSIZIONE  
Il Comitato previsto dall’art.1 comma 129 della Legge n.107 del 13 luglio 2015, è 
is/tuito presso ogni is/tuzione scolas/ca ed educa/va, senza nuovi o maggiori oneri 
per la finanza pubblica; nessun compenso è previsto per i membri.   
Il comitato: 
• dura in carica tre anni scolas/ci;  
• è presieduto dal Dirigente scolas/co;  
• i componen/ dell’organo sono: tre docen/ dell’is/tuzione scolas/ca, di cui due 

scel/ dal collegio dei docen/ e uno dal Consiglio di Is/tuto; un rappresentante 
degli studen/ e un rappresentante dei genitori, per il secondo ciclo di istruzione, 
scel/ dal consiglio di is/tuto; un componente esterno individuato dall’ufficio 
scolas/co regionale tra docen/, dirigen/ scolas/ci e dirigen/ tecnici. 

Art. 29 I COMPITI DEL COMITATO  
Il comitato:  
• individua i criteri per la valorizzazione dei docen/, i quali dovranno essere 

desun/ sulla base di quanto indicato nelle leCere a), b), e c) dell’art.11 del TU 
come sos/tuito dall’art.1 comma 129 della L.107/2015;  

• esprime il proprio parere sul superamento del periodo di formazione e di prova 
per il personale docente ed educa/vo. Per lo svolgimento di tale compito l’organo 
è composto dal dirigente scolas/co, che lo presiede, dai docen/ di cui comma 2 
leCera a) e si integra con la partecipazione del docente cui sono affidate le 
funzioni di tutor.  

• valuta il servizio di cui all’art.448 (Valutazione del servizio del personale docente) 
su richiesta dell’interessato, previa relazione del dirigente scolas/co; nel caso di 
valutazione del servizio di un docente componente del comitato, ai lavori non 
partecipa l'interessato e il consiglio di is/tuto provvede all'individuazione di un 
sos/tuto. Il comitato esercita altresì le competenze per la riabilitazione del 
personale docente, di cui all'ar/colo 501 (Riabilitazione). 

 



 
CONSIGLI DI CLASSE  

Art. 30 COMPOSIZIONE E CONVOCAZIONE  
Ciascun Consiglio di classe è composto dai docen/ della classe, da due rappresentan/ 
eleG dai genitori e da due rappresentan/ eleG dagli studen/. Del Consiglio fanno 
parte anche, a pieno /tolo e con diriCo di voto delibera/vo, i docen/ di sostegno.  
Il Consiglio di classe è così ar/colato:  
• C.d.C. chiuso: formato dal Dirigente Scolas/co e dai docen/ della classe  
• C.d.C. aperto: formato dal Dirigente Scolas/co, dai docen/ della classe e dai 

rappresentan/ dei genitori e degli studen/.  
Le elezioni dei rappresentan/ dei genitori e degli studen/ hanno luogo per ciascuna 
componente sulla base di un'unica lista comprendente tuG gli eleCori della classe.   
Il Consiglio di classe è convocato su inizia/va del Dirigente scolas/co oppure su 
richiesta scriCa da un terzo dei suoi membri.  
La convocazione dei Consigli di Classe è effeCuata tramite circolare interna scriCa ai 
docen/ e comunicata almeno 5 giorni lavora/vi prima della riunione; in caso di 
convocazione straordinaria urgente la comunicazione può essere effeCuata anche 
telefonicamente con un an/cipo di almeno 48 ore.  
È presieduto dal Dirigente scolas/co o, in sua assenza, dal docente coordinatore di 
classe con apposita delega, e si riunisce in orario extrascolas/co.  

Art. 31 COMPITI   
I Consigli di classe programmano l’aGvità forma/va in funzione degli specifici bisogni 
di ciascuna classe, scegliendo e adaCando alla realtà della classe le finalità, gli 
obieGvi, le metodologie indicate a livello più generale dal Collegio dei docen/ e dai 
Dipar/men/ di materia.  
I Consigli di classe promuovono al proprio interno il dialogo aperto e costruGvo fra le 
componen/, condizione indispensabile per poter cos/tuire un gruppo di lavoro 
armonico e coerente nelle procedure e nelle decisioni, e collaborano con le 
Commissioni e gli altri organismi scolas/ci per gli interven/ mira/ a integrare e 
potenziare l’offerta forma/va.  
Il Consiglio di Classe ha le seguen/ competenze:  

a) con la presenza dei docen/ e dei genitori e degli studen/ formula al Collegio dei 
Docen/ proposte in ordine all’azione educa/va e didaGca e ad inizia/ve di 



 
sperimentazione nell’ambito del piano dell’offerta forma/va. Discute il PTOF ed 
agevola ed estende i rappor/ reciproci tra Docen/, Genitori e Alunni. Ai sensi del 
DPR 235/2007 il consiglio di classe al completo è anche l’organo che irrora la 
sanzione dell’allontanamento dalle lezioni sino a massimo 15 giorni. Eventuali 
situazioni di confliCo di interesse riferite a rappresentan/ genitori e studen/ 
sono risolte in sede di regolamento di disciplina; 

b) con la sola presenza dei docen/ provvede alla valutazione periodica degli 
studen/, provvede alla realizzazione del coordinamento didaGco e dei rappor/ 
interdisciplinari. Le competenze rela/ve alla realizzazione del Piano Annuale 
delle AGvità, in applicazione del PTOF, speCano ai Consigli con la sola presenza 
dei Docen/. 

Art. 32 SVOLGIMENTO E VERBALIZZAZIONE  
A cura del segretario del Consiglio è redaCo il processo verbale della seduta che deve 
contenere:   
• l'ordine del giorno in discussione;   
• i nomi degli intervenu/ ed una sintesi degli argomen/ dell'intervento; 
• il testo integrale della deliberazione; 
• l'esito delle eventuali votazioni.   

Ogni deliberazione del Consiglio di classe si intende approvata se ha oCenuto la 
maggioranza assoluta dei votan/, ossia un numero di vo/ pari ad almeno la metà più 
uno dei votan/.  
I singoli elemen/ del Consiglio possono esprimere la richiesta di meCere per iscriCo 
le loro dichiarazioni; in tal caso il richiedente provvederà a consegnare al segretario il 
foglio contenente le dichiarazioni e la firma di soCoscrizione; le dichiarazioni verranno 
leCe e registrate a verbale dal segretario.  
Il verbale della seduta, grazie all'uso di modelli che ne velocizzano la stesura, è redaCo 
nel corso della seduta e soCoposto ad approvazione al termine della stessa. Qualora 
ciò non fosse possibile per mancanza di tempo, la leCura e l'approvazione del verbale 
saranno effeCuate nella seduta successiva.  
Il verbale è firmato dal Presidente e dal segretario; entro oCo giorni dall'approvazione 
da parte del Consiglio il verbale è allegato in formato digitale sull'apposito Registro 
delle sedute.  
 



 
SECONDA PARTE  

  
DOCENTI  

Art. 33 PRINCIPI ETICI DELLA PROFESSIONE DOCENTE.  
La valenza pubblica dell'insegnare risiede nella Carta Cos/tuzionale da cui discende il 
D.L. 16 aprile 1994, n.297 (Parte III, /tolo I, Capo I), secondo il quale la “funzione 
docente è intesa come esplicazione essenziale dell'aGvità di trasmissione della 
cultura, di contributo all’elaborazione di essa e di impulso alla partecipazione dei 
giovani a tale processo e alla formazione umana e cri/ca della loro personalità”.  
Gli impegni elenca/ sono i diversi aspeG di una più generale responsabilità verso la 
colleGvità, che affida alla scuola, e dunque in primo luogo agli insegnan/, il compito 
di educare le nuove generazioni e di trasmeCere il proprio patrimonio culturale.  
La funzione dell’insegnamento e la rela/va qualità hanno un’influenza determinante 
sul progresso della società. Il docente, quindi, consapevole dell’importanza del 
proprio ruolo:  
• Si adopera per arricchire costantemente la propria preparazione nelle sue tre 

componen/ fondamentali: disciplinare, metodologica e relazionale; 
• Condivide con i colleghi, con spirito di ricerca, le proprie competenze culturali e 

didaGche; 
• È impegnato a creare un clima di rispeCo e di collaborazione tra tuG i colleghi;  
• Nei momen/ di lavoro collegiale, si adopera perché le decisioni siano prese con 

il massimo della consapevolezza e di approfondimento degli argomen/ traCa/; 
• RispeCa il segreto professionale come membro dei Consigli di classe e del 

Collegio Docen/; 
• Si adopera perché il comportamento di tuG si ispiri all’e/ca professionale; 
• Si impegna al rispeCo della dignità e della personalità dell’allievo inteso come 

ciCadino;  
• Si adopera per promuovere l’acquisizione della conoscenza, lo sviluppo dello 

spirito cri/co e di ricerca e la formazione democra/ca;  
• Man/ene un comportamento correCo e che sia di esempio per gli allievi;  
• È aCento a non trascurare, nell’ambito della libertà di insegnamento, argomen/ 

ritenu/ come fondamentali dal curricolo;  



 
• Esercita l’autorità inerente al suo ruolo con equilibrio e insieme con fermezza, 

facendo rispeCare le regole necessarie per la serenità del lavoro comune; 
• AdoCa nei confron/ degli allievi un comportamento equo, li valuta con 

imparzialità esplicitando i criteri adoCa/ e premia il merito allo studio e 
nell’acquisizione delle conoscenze e competenze; 

• Cerca di costruire un clima di fiducia e di collaborazione tra la scuola e la famiglia, 
nel pieno rispeCo dei ruoli e delle competenze; 

• Considera riservate le informazioni rela/ve alle famiglie e rivela tali informazioni 
solo in contes/ streCamente professionali; 

Art. 34 ADEMPIMENTI  
TuCe le aGvità didaGche dei Docen/ avvengono nell’ambito della programmazione 
prevista dal Piano Triennale dell’Offerta Forma/va (PTOF). Il docente della prima ora 
segnala sul Registro EleCronico gli alunni assen/.    
Ogni docente deve tenere costantemente aggiornato in ogni sua parte il registro 
eleCronico nel corso dell’aGvità didaGca o al massimo nella giornata. I docen/ che 
u/lizzano i laboratori sono tenu/ ad osservarne il regolamento. Ogni docente è tenuto 
ad effeCuare un numero minimo di valutazioni orali e/o scriCe in base a quanto 
deliberato in Collegio dei Docen/.  
Ogni docente si impegna a rispeCare la programmazione presentata e concordata 
nell’ambito delle riunioni dipar/mentali, adoperandosi per il raggiungimento degli 
obieGvi didaGci e delle mete forma/ve.  
Ogni docente deve cooperare al buon andamento della Scuola seguendo le indicazioni 
del Collegio dei Docen/, collaborando alla realizzazione delle decisioni collegiali, 
adoperandosi per la realizzazione del PTOF.  
Ogni docente è tenuto al rispeCo delle norme contraCuali e del codice di 
comportamento dei dipenden/ pubblici.  

Art. 35 NORME DI SERVIZIO  
L’aGvità di insegnamento a tempo pieno si svolge in almeno 18 ore seGmanali 
distribuite in non meno di cinque giornate.  
Ogni docente in servizio deve essere presente in classe almeno cinque minu/ prima 
dell’inizio della prima ora per assicurare l’accoglienza e la vigilanza degli alunni. 



 
Durante i cambi d’ora i docen/ si trasferiscono sollecitamente alla nuova classe 
limitando il più possibile il tempo in cui le classi rimangono senza sorveglianza. I 
docen/ che u/lizzano apposi/ locali per le loro lezioni prelevano gli studen/ dalla 
classe e li riaccompagnano qualche minuto prima del termine dell'ora.   
I docen/, al termine delle lezioni, sorvegliano l’uscita degli alunni dall’aula, affinché gli 
stessi escano regolarmente dall’is/tuto.   
I docen/ prendono visione del piano di sfollamento dei locali della scuola e 
sensibilizzano gli alunni sulle tema/che della sicurezza; curano la correCa disposizione 
dei banchi nei limi/ consen// dal numero degli alunni presen/ in classe e dalle 
dimensioni dell’aula e si accertano che ogni alunno sia seduto al posto assegnatogli 
dal docente coordinatore.   
Il docente a disposizione alla prima ora deve essere presente nell’Is/tuto al fine di 
consen/re la sollecita sos/tuzione dei colleghi assen/.  
Per tuCa la durata dell’ora di ricevimento delle famiglie il docente deve essere 
presente nell’Is/tuto, solo in caso di prenotazione da parte delle famiglie.  
I docen/ non u/lizzano il telefono cellulare durante l'orario di lavoro.  
I docen/ hanno facoltà di telefonare alle famiglie avvalendosi del telefono della 
segreteria e di chiedere colloqui.  
I docen/ che effeCuano un’annotazione disciplinare seguono quanto previsto 
dall’ar/colo 4.4 del Regolamento di Disciplina (“Procedimento d’irrogazione delle 
ammonizioni e/o sanzioni disciplinari”).  
I docen/ che hanno l'ora a disposizione rimangono nella sala professori e, se si 
spostano in altro locale, avvisano i collaboratori scolas/ci in servizio all'ingresso 
dell'is/tuto. 

Art. 36 DOCENTI COORDINATORI  
Sono nomina/ dal Capo d’Is/tuto e svolgono compi/ di coordinamento dei 
componen/ il Consiglio di classe. In par/colare, essi devono:  
• preparare le aGvità del Consiglio di classe con la predisposizione di ogni aCo 

necessario, presiedendolo, eventualmente, in assenza del Dirigente scolas/co;  
• fungere da segretario e verbalizzare gli esi/ delle riunioni nel pieno rispeCo 

dell’o.d.g.;  
• sovrintendere al funzionamento generale della classe;  



 
• curare la distribuzione delle comunicazioni alle famiglie e la raccolta di eventuali 

ricevute di ritorno; 
• segnalare al Dirigente le assenze ed i ritardi abituali degli alunni; 
• tenere contaG con gli altri coordinatori di classe per l’esame di par/colari 

problemi o per progeG comuni;  
• riferire al Collegio dei docen/ proposte, eventualmente emerse dai Consigli di 

classe, finalizzate al miglioramento dell’azione educa/va e didaGca;  
• presentare la programmazione didaGca della classe da soCoporre ai Consigli di 

classe allarga/ alla componente genitori;  
• coadiuvare il responsabile dei viaggi di istruzione nella raccolta delle quote.  

  
STUDENTI  

I diriG ed i doveri delle Studentesse e degli Studen/ sono ispira/ alla promozione del 
processo forma/vo della loro personalità e sono riconducibili, in par/colare, a quanto 
enunciato negli art. 2 e 3 dello Statuto delle Studentesse e degli Studen/ di cui al D.P.R. 
24 Giugno 1998 n. 249 e successive integrazioni e modifiche apportate all’art. 4 con 
l’art. 1 del D.P.R. 235/07 e l’art. 1 del D.P.R. 134/25.  

Art. 37 DIRITTI  
Gli studen/ e le studentesse hanno diriCo ad una formazione qualificata, secondo gli 
standard stabili/ nei piani di studio in vigore, che rispeG e valorizzi, anche aCraverso 
l’orientamento, la personalità di ciascuno/a e sia aperta alla pluralità delle idee.   
Gli studen/ e le studentesse hanno diriCo di essere informa/ in maniera chiara e 
completa sul funzionamento dell’Is/tuto, sugli obieGvi didaGci ed educa/vi, sui 
criteri di valutazione, sui programmi e sui contenu/ dei singoli insegnamen/. Gli 
studen/ e le studentesse hanno diriCo ad una valutazione tempes/va e trasparente 
che renda conto del giudizio espresso e li s/moli a migliorare il profiCo.  
Gli studenti e le studentesse hanno diritto alla riservatezza per quanto riguarda la 
propria vita personale e scolastica, fatto salvo l’obbligo della scuola, per tutta la durata 
del corso di studi, di informare le famiglie sul profitto, il comportamento e la frequenza.  
Le studentesse e gli studen/ hanno diriCo alla tutela ed alla valorizzazione della 
propria iden/tà personale, culturale, etnica e religiosa e ad un’educazione fondata sul 
rispeCo dei diriG e delle libertà fondamentali, resi concre/ nella convivenza 
democra/ca, solidale e rispeCosa della comunità scolas/ca.  



 
Le studentesse e gli studen/ hanno diriCo a riunirsi in assemblee di Is/tuto e di classe, 
nei limi/ e nelle modalità successivamente fissate nel presente regolamento, per 
dibaCere temi di interesse comune, culturali o scolas/ci riguardan/ il mondo 
giovanile.  

Art. 38 DOVERI   
Gli studen/ e le studentesse hanno il dovere di partecipare alla vita della scuola con 
spirito democra/co.  
Gli studen/ e le studentesse hanno il dovere di tenere un comportamento correCo e 
di avere verso il Capo d’Is/tuto, gli insegnan/, il personale non docente e i compagni 
lo stesso rispeCo, anche formale, che chiedono per se stessi.  
Gli studen/ e le studentesse sono tenu/ ad essere puntuali in classe e a frequentare 
con regolarità ed impegno le lezioni, partecipando alle aGvità comuni, assolvendo 
assiduamente gli impegni di studio.  
Gli studen/ e le studentesse sono tenu/ a collaborare faGvamente con le altre 
componen/ della comunità scolas/ca affinché vengano perseguite le finalità 
individuali e colleGve del corso degli studi.  
Gli studen/ e le studentesse hanno il dovere di rispeCare il patrimonio, le struCure e 
le aCrezzature della scuola; essi condividono la responsabilità di rendere accogliente 
l’ambiente scolas/co e di averne cura come importante faCore di qualità della vita 
scolas/ca.  
Gli studen/ e le studentesse debbono osservare le disposizioni organizza/ve e di 
sicurezza previste nell’ambito dell’Is/tuto.  
Gli studen/ e le studentesse hanno il dovere di rispeCare il Regolamento d’Is/tuto e 
le decisioni assunte dagli organi della scuola.  
I comportamen/ che configurano mancanze disciplinari sono individua/ nel 
Regolamento di Disciplina, che cos/tuisce parte integrante del presente regolamento 
e definisce le rela/ve sanzioni, gli organi competen/ ad irrogarle e la procedura.   
La valutazione insufficiente del comportamento può influire sulla ammissione all'anno 
scolas/co successivo o agli esami conclusivi. (L. n°169/2008 e DPR 122/2009 come 
modificato dal DPR 135/25). 



 
PERSONALE ATA  

Art. 39 COMPITI  
Il personale amministra/vo, tecnico e ausiliario (ATA) svolge le mansioni previste dagli 
arC. 44-62 del C.C.N.L. 2006-2009 in spirito di costante collaborazione con la 
Presidenza, secondo i rispeGvi profili professionali, e cioè:   
• il personale amministra/vo assolve a tuCe le funzioni amministra/ve, contabili e 

ges/onali nel rispeCo rigoroso dell’orario di servizio e degli obieGvi di efficienza 
e di efficacia prefissa/.  

• L’assistente tecnico oppure tecnico di laboratorio opera, a fianco dei docen/ e 
nell’ambito degli is/tu/ di istruzione secondaria superiore, prevalentemente al 
fine di garan/re la realizzazione di aGvità a caraCere tecnico pra/co, 
sperimentale e di laboratorio. È addeCo alla conduzione tecnica dei laboratori, 
dei quali deve garan/re funzionalità ed efficienza.   

• il personale ausiliario assolve alle mansioni opera/ve di cura e pulizia di alcuni 
ambien/, svolge opera di vigilanza ai piani ed in por/neria secondo l’ordine di 
servizio impar/to dal D.S.G.A. sulla base delle direGve del D.S.  

- Il personale in servizio in por/neria accoglie con cortesia il pubblico dando 
le dovute informazioni per la fruizione dei servizi e collabora con la 
Presidenza e la Segreteria eseguendo le operazioni di competenza.  

- Il personale in servizio ai piani accoglie gli allievi all’orario di ingresso e 
svolge opera di sorveglianza, impedendo aG di degrado della struCura e 
segnalando immediatamente in Presidenza eventuali infrazioni.  

- Il personale ausiliario è u/lizzato anche in servizi esterni.  
- Il personale ausiliario provvede al funzionamento delle fotocopiatrici.  
- Predispone, dietro richiesta del docente regolarmente autorizzato dal D.S., 

le aCrezzature didaGche e mul/mediali (lavagne luminose, 
videoproieCori, personal computer), verificandone l’efficienza all’aCo della 
consegna e della riconsegna e segnalandone al D.S.G.A. eventuali roCure o 
mal funzionamento.  

  
 



 
NORME DI ORGANIZZAZIONE E DI FUNZIONAMENTO DELLA SCUOLA  

Art. 40 CALENDARIO E ORARIO DELLE LEZIONI  
Per il calendario delle aGvità scolas/che il Consiglio di Is/tuto esaminerà le 
disposizioni emanate annualmente dal MIM, adaCandole alle esigenze locali ed 
ambientali, circa le quali il Consiglio eserciterà il suo potere di determinazione 
autonoma.  
L’orario delle lezioni provvisorio e quello defini/vo saranno predispos/ dal Dirigente 
Scolas/co considera/ i criteri indica/ annualmente dal Consiglio di Is/tuto e le 
proposte del Collegio dei Docen/.  
Il calendario e gli orari delle lezioni e delle aGvità integra/ve sono sia comunica/ 
tramite circolari interne del Dirigente Scolas/co, sia pubblica/ sul sito web dell’Is/tuto 
o nell’apposita sezione del Registro EleCronico.  

Art. 41 ACCESSO DI TERZI NEI LOCALI SCOLASTICI  
I genitori accedono liberamente ai locali des/na/ ai colloqui con i docen/ o alle aGvità 
cui sono sta/ invita/, negli orari previs/.  
Qualora i docen/ ritengano u/le invitare in classe altre persone in funzione di 
“esper/” a supporto dell’aGvità didaGca, chiederanno, di volta in volta, 
l’autorizzazione al Dirigente Scolas/co. In ogni caso la completa responsabilità della 
vigilanza della classe resta del docente.  
Accedono ai locali i partecipan/ alle aGvità organizza/ve o ospitate dal Liceo in 
accordo con en/ e associazioni esterne, Nessun’altra persona estranea e comunque 
non fornita di autorizzazione dal Dirigente Scolas/co o suo delegato, può accedere 
nell’edificio scolas/co dove si svolgono le aGvità didaGche. Chiunque ha libero 
accesso, durante le ore di apertura della scuola, al locale dove si trova l’albo d’Is/tuto 
per prendere visione degli aG espos/ e può accedere all’ufficio di Presidenza e di 
segreteria durante l’orario di apertura dei medesimi. I tecnici che operano alle 
dipendenze della Amministrazione Comunale accedono ai locali scolas/ci per 
l’espletamento delle funzioni, in orari concorda/. I signori rappresentan/ ed agen/ 
commerciali devono qualificarsi. 



 
Art. 42 CIRCOLAZIONE E SOSTA DEI MEZZI ALL’INTERNO DELL’AREA SCOLASTICA.  
L'accesso al cor/le interno è regolato nel rispeCo delle norme di sicurezza, in rapporto 
alle necessità tecniche connesse al funzionamento dell'Is/tuto e alla ges/one del 
personale e compa/bilmente col piano di emergenza.  
L’u/lizzo del parcheggio interno della Scuola è esclusivamente riservato al personale 
in servizio nonché alla sosta di motocicli e bicicleCe degli studen/ del Liceo.  

Uso del corVle per parcheggiare la ve[ura - riservato al personale della scuola   
Il personale della scuola che desidera parcheggiare il proprio mezzo all'interno del 
cor/le della scuola deve ri/rare il Pass, da esporre in modo visibile, rilasciando 
apposita dichiarazione liberatoria. Il Pass riporterà il un numero progressivo associato 
al mezzo autorizzato, in modo tale che - nel caso sia necessario spostare la veCura - si 
possa individuare e contaCare rapidamente il possessore del veicolo che si trova 
all'interno dell'edificio scolas/co. L'uso del cor/le interno per parcheggiare la veCura 
è consen/to nei limi/ della sua capienza e nel rispeCo dei necessari spazi di manovra 
e della corsia centrale che deve essere sempre lasciata libera per consen/re ai mezzi 
di soccorso (ambulanza) di raggiungere l'ingresso principale.  

Uso del corVle per parcheggiare i motocicli/ciclomotori per gli alunni  
Gli alunni possono accedere con il proprio ciclomotore/motociclo al cor/le della 
scuola, usando l'apposito ingresso. I mezzi dovranno essere lascia/ rispeCando gli 
apposi/ spazi segnala/ senza interferire in alcun modo con le aree di raccolta 
individuate dal piano di evacuazione ed appositamente segnalate della scuola. Gli 
alunni che entrano nel cor/le con il proprio mezzo dovranno osservare la massima 
prudenza e diligenza del condurre il mezzo "a passo d'uomo" dall'ingresso fino al 
parcheggio. 
In casi di emergenza o quando si ravvisino difficoltà di funzionamento e di uso degli 
spazi interessa/, d'intralcio delle uscite di sicurezza e/o d’inosservanza delle aree 
des/nate a parcheggio riservato, il dirigente scolas/co adoCerà i provvedimen/ 
opportuni, anche di caraCere restriGvo e/o di rimozione delle autoveCure, delle 
motocicleCe, dei ciclomotori, delle bicicleCe, prevedendosi anche l’intervento da 
parte di DiCe specializzate e convenzionate, con cos/ a carico del trasgressore al 
presente regolamento.  



 
La sosta non è custodita. La scuola non è responsabile circa il verificarsi di eventuali 
fur/ o danneggiamen/ degli automezzi, dei motocicli, ciclomotori e bicicleCe 
parcheggia/ entro l'area di sosta.  
Qualsiasi incidente provocato da negligenza, imperizia o dall'inosservanza del 
presente regolamento comporta responsabilità individuali per i maggiorenni e dei 
genitori, o dell'esercente la potestà, per i minorenni. 

Art. 43 INGRESSO IN RITARDO ED USCITA ANTICIPATA  
L’ingresso degli studen/ nell’edificio scolas/co è consen/to a par/re dalle ore 08:05, 
al suono della prima campanella. È faCo divieto agli alunni di invitare estranei ed 
intraCenersi con loro nella scuola. Ciascun docente della prima ora di lezione è tenuto 
a trovarsi in classe almeno cinque minu/ prima dell’inizio delle lezioni stesse per 
assicurare l’accoglienza e la vigilanza degli alunni.  
Le lezioni hanno inizio alle ore 08:10, al suono della seconda campanella. Nei limi/ di 
quanto previsto nel regolamento di disciplina, i ritardatari vengono ammessi in aula 
dal docente della prima ora entro le 08:20, ora dopo la quale vengono chiusi i 
cancelli. Il docente della prima ora segnerà sul Registro Ele[ronico il ritardo. È 
consenVto l’accesso oltre tale orario solo se accompagnaV da un genitore o tutore 
legale. In assenza di tale requisito, il ritardo verrà considerato entrata posVcipata e 
l’ingresso sarà consenVto solo all’inizio della seconda ora di lezione.   
Tranne casi eccezionali e documenta/, non sono consen// ingressi degli studen/ oltre 
l’inizio della seconda ora di lezione. 
Ogni ritardo o entrata pos/cipata deve essere gius/ficata da un genitore 
personalmente o tramite Registro EleCronico non oltre il quinto giorno successivo. 
Gli studen/ maggiorenni, previa autorizzazione dei genitori o dei tutori legali, 
potranno autogiusVficare i ritardi e le uscite anVcipate nel limite massimo di 7 ritardi 
e 7 uscite anVcipate a quadrimestre. Al superamento del limite il docente acceCerà 
esclusivamente gius/fica soCoscriCa dal genitore o tutore. 
Gli alunni sono tenu/ a portare a scuola l’occorrente per i compi/, le lezioni e 
l’eventuale merenda, in quanto non sarà consenVta alcuna consegna successiva da 
parte dei collaboratori scolas/ci. Non è consigliabile portare oggeG di valore e somme 
di denaro. Per comunicazioni urgen/ con la famiglia è a disposizione il telefono della 
segreteria. Non è consen/to agli alunni di uscire dall’edificio scolas/co prima del 
termine delle lezioni. Le uscite an/cipate sono consen/te solo a condizione che lo 



 
studente sia prelevato da un genitore, previa richiesta al Capo di is/tuto o ad un 
docente collaboratore. Il faCo deve essere annotato sul registro eleCronico.  
I ritardi e le uscite an/cipate sono oggeCo di rilevazione periodica, a cura del 
coordinatore di classe che in caso di ripetu/ e con/nui ritardi o assenze informerà la 
famiglia, anche nei casi degli alunni maggiorenni con autogius/fica.  
Si precisa che un alto numero di assenze, ingressi in ritardo e/o di uscite an/cipate 
sarà oggeCo di valutazione per l’aCribuzione del voto di comportamento (in 
conformità a quanto previsto nel regolamento di disciplina ed in riferimento alla griglia 
di aCribuzione del voto di comportamento deliberata in sede collegiale), con possibili 
effeG nega/vi sulla validità dell’anno scolas/co. Si puntualizza che l’ingresso degli 
alunni sarà consen/to entro e non oltre le 08:15. Ulteriori ritardi e uscite an/cipate 
potranno avvenire solo al cambio dell’ora. 
Onde evitare assenze colleGve, come da Delibera n. 22 del Collegio dei Docen/ del 
19/10/2017, è concesso agli alunni delle classi quarte e quinte il permesso di entrata 
in 2^ ora nel giorno successivo alle feste del 18° compleanno di uno studente della 
classe stessa. Tale ritardo non è da gius/ficare e non concorre al calcolo delle ore di 
assenza ai fini della validità dell’anno scolas/co. 

Art. 44 GIUSTIFICAZIONE DELLE ASSENZE  
Le assenze vanno gius/ficate per mezzo dell’apposita funzione del Registro EleCronico 
dai genitori o tutori legali mediante PIN personale da richiedere una tantum presso la 
Segreteria DidaGca. 
Le assenze vanno gius/ficate entro e non oltre i cinque giorni successivi, comprese le 
assenze colleGve che saranno altresì oggeCo di confronto e discussione forma/va con 
i docen/ e il DS.  

Art. 45 USO DEI DISTRIBUTORI DI BEVANDE ED ALIMENTI 
Gli studen/ potranno usufruire dei distributori automa/ci di alimen/ e bevande dalle 
ore 10:00 alle ore 12:00, con la seguente procedura: un solo alunno per classe. I 
docen/ consen/ranno agli alunni una pausa di 10 minu/, dalle ore 10:55 alle ore 
11:05, per consumare alimen/ e bevande.  
Le bevande possono essere consumate in classe dopo aver faCo richiesta al docente. 
Nelle aule e presso i distributori si trovano apposi/ contenitori per depositare i rifiu/. 



 
Gli insegnan/ ed i collaboratori scolas/ci segnalano all’ufficio di presidenza i 
nomina/vi degli alunni che non rispeCano questa regola di civiltà. 

Art. 46 USO DEI BAGNI 
Salvo casi eccezionali, è consen/to recarsi al bagno a par/re dalle 10:00, per un tempo 
indica/vo di cinque minu/, u/lizzando i bagni del proprio piano nel rispeCo delle 
regole igieniche.  
È consen/to recarsi al bagno ad un alunno/a per volta. 

Art. 47 PERMANENZA NELLE AULE 
La permanenza nelle classi durante l’orario scolas/co e la presenza alle lezioni e alle 
varie aGvità didaGco-educa/ve programmate sono obbligatorie per gli studen/ e gli 
insegnan/ in servizio.  
Nel corso delle ore di lezione, gli studen/ possono lasciare l’aula solo 
eccezionalmente, previa autorizzazione dell’insegnante di turno.  In caso di numerose 
entrate pos/cipate e/o uscite an/cipate di alunni provenien/ dalla stessa classe, 
prefigurandosi casi di scelte strategiche, si farà presente ai genitori o ai loro delega/, 
che tale comportamento influirà sull’aCribuzione del voto di condoCa (vedasi griglia 
per l’aCribuzione del voto di condoCa e regolamento di disciplina).  
L’accesso alla Presidenza, alla Segreteria ed alla Biblioteca è consen/to soltanto negli 
orari stabili/. Non è consen/to agli alunni lasciare l’aula durante il cambio degli 
insegnan/.  
La conservazione delle aule e delle suppelleGli è affidata alla cura degli studen/ 
nonché alla diligenza del personale ausiliario.  
Gli studen/ devono astenersi dall'affacciarsi alle finestre e/o sedersi sul davanzale 
delle stesse evitando così aCeggiamen/ pericolosi per sè e per i compagni. Gli studen/ 
devono rispeCare la disposizione dei banchi in oCemperanza alle norme di sicurezza.  
L’Is/tuto non è responsabile dei beni, dei preziosi e degli oggeG lascia/ incustodi/ o 
dimen/ca/ nel suo ambito.  
La permanenza degli studen/ nell’Is/tuto, anche fuori dell’orario delle lezioni, deve 
essere costantemente improntata al rispeCo del regolamento d’is/tuto e della 
legislazione vigente.  
Nei casi di infrazione o inosservanza dei doveri scolas/ci si provvede di massima con 
criteri di persuasione, invitando gli studen/ alla responsabilità ed al rispeCo della 



 
norma/va vigente e del regolamento d’Is/tuto, mediante una discussione 
chiarificatrice con l’insegnante o con il Preside. In caso di danno alle cose e/o alle 
persone, i responsabili sono tenu/ al risarcimento integrale dei danni arreca/. I 
comportamen/ configurabili come rea/ saranno evidentemente regola/ dalla 
legislazione vigente. 

Art. 48 SPOSTAMENTI NELL’EDIFICIO.  
Gli spostamen/ dall’aula ai laboratori e alla palestra e viceversa si effeCuano in silenzio 
e soCo la guida del docente.  
Al cambio dell’ora gli studen/ aCendono ordinatamente in classe l’arrivo del docente 
dell’ora successiva.  
È vietato correre e /o gridare nei corridoi, bussare alle porte, salire e scendere da un 
piano all’altro.  
Gli alunni sono tenu/ a rispeCare il lavoro ed a seguire le indicazioni dei collaboratori 
scolas/ci che assicurano con i docen/ il buon funzionamento dell’is/tuto sorvegliando 
corridoi e servizi e, in alcuni momen/, possono essere incarica/ della sorveglianza 
della classe.  
Al termine delle lezioni gli studen/ raggiungono l’uscita in maniera ordinata, evitando 
di accalcarsi nelle scale e di vociare ed u/lizzando esclusivamente i percorsi delle scale 
interne. 

Art. 49 USO DEI PC E DI INTERNET  
L’u/lizzo della strumentazione informa/ca del Liceo deve avvenire con competenza, 
scrupolo e aCenzione al fine di evitare usi impropri e danneggiamen/.   
L’accesso alla strumentazione informa/ca può avvenire esclusivamente aCraverso la 
personale iden/ficazione e secondo le modalità stabilite.   
Ogni Docente deve personalmente curare che nella memoria delle macchine u/lizzate 
non rimangano, a disposizione di altri, informazioni di caraCere riservato, in 
par/colare sulla valutazione delle alunne e degli alunni.   
L’u/lizzo della strumentazione informa/ca comporta l’assunzione della piena 
conoscenza delle vigen/ norme sulla riservatezza.   
Il Dirigente Scolas/co può disporre controlli casuali per la verifica del rispeCo delle 
norme qui richiamate. 



 
Art. 50 DIVIETO DI FUMO  
La Scuola promuove e sos/ene inizia/ve di educazione alla salute per la prevenzione 
delle dipendenze ed esercita in ogni occasione azione di dissuasione e di contrasto alla 
loro diffusione.  
Per espressa disposizione di legge (Legge 128 dell’8/11/2013), a tutela della salute, 
nelle Scuole è tassa/vamente vietato fumare. 
Il divieto si riferisce ad ogni locale scolas/co (compresi corridoi, servizi e scale di 
emergenza) e si estende alle aree all’aperto di per/nenza della scuola. Il divieto è 
riferito anche alle sigareCe eleCroniche.  
Gli studen/ hanno l’obbligo di farsi iden/ficare dal personale incaricato di vigilare per 
garan/re l’applicazione delle presen/ disposizioni. 
Il mancato rispe[o del divieto di fumo è considerata mancanza disciplinare grave e 
come tale sanzionata, ferma restando l’applicazione delle specifiche sanzioni 
amministraVve previste dalla legge.  
Il divieto di fumo si estende alle aGvità didaGche svolte all’esterno della scuola, alle 
uscite didaGche e ai viaggi di istruzione e alle trasferte spor/ve e stage.  
  
Art. 51 USO DEGLI SMARTPHONE 
Come da Circolare Ministeriale n. 3392/U del 16.06.2025, è faCo divieto agli studen/ 
di u/lizzare lo smartphone durante l’orario scolas/co. Pertanto, gli allievi, non 
possono tenere i cellulari accesi durante le ore di lezione e, spen/, devono custodirli 
negli zaini. Il docente potrà chiedere di farli depositare anche sulla caCedra (casseCo, 
custodia PC,...) prima dell'inizio dell’ora di lezione. Durante le ore di Scienze Motorie 
e Spor/ve o di Discipline Spor/ve, i disposi/vi potranno essere ripos/ anche nel 
casseCo dell’armadieCo preposto e assegnato a ciascuna classe allocato in Palestra. 
L’uso dello smartphone sarà sempre ammesso nei casi in cui lo stesso sia previsto dal 
Piano educa/vo individualizzato o dal Piano didaGco personalizzato come supporto 
rispeGvamente agli alunni con disabilità o con disturbi specifici di apprendimento, 
ovvero per mo/vate necessità personali (es. patologie cer/ficate). 
Per tuG gli alunni è a disposizione il telefono dell’Is/tuto, qualora vi fossero esigenze 
di comunicazione con la famiglia. Nel caso in qui queste ul/me fossero deCate da 
ragioni di par/colare urgenza o gravità, eccezionalmente lo studente potrà contaCare 
la famiglia previa autorizzazione del docente, al di fuori delle aule e dei laboratori. 



 
È vietata la divulgazione (anche via web) di immagini, registrazioni e filma/ rela/vi ad 
ambien/ o persone che si trovano nell’is/tuto. L’Is/tuto si riserva la possibilità di 
pubblicare materiale riferito ad aGvità o progeG didaGci, previa autorizzazione dei 
genitori o tutori legali firmata al momento dell’iscrizione. 
È vietato u/lizzare le prese eleCriche delle aule e dei laboratori per la ricarica dei 
telefoni cellulari o di ogni altro disposi/vo eleCronico personale.  
Agli alunni inadempien/ sono comminate le sanzioni previste dal Regolamento di 
Disciplina, parte integrante del presente Regolamento. 

Art. 52 ABBIGLIAMENTO  
Gli studen/ sono tenu/ ad adoCare un abbigliamento decoroso ed adaCo al luogo in 
ogni stagione.  
Gli studen/ devono accedere alla palestra con indumen/ idonei.  
Agli studen/ è richiesto di tenere una postura correCa sia per riguardo del docente e 
dei compagni sia per la salvaguardia della propria salute. 

Art. 53 COLLOQUI CON I GENITORI  
La presidenza, sen/to il Collegio Docen/, provvede a fissare modalità e forme di 
colloqui individuali e collegiali con i genitori degli alunni al fine di realizzare un 
rapporto proficuo tra scuola e famiglie.  
Sono previs/ due colloqui generali, per informazioni sull’andamento didaGco e 
disciplinare degli studen/ e sull’esito delle valutazioni quadrimestrali. Con la stessa 
finalità i genitori potranno comunque conferire in orario extra scolas/co con i singoli 
docen/ ogni volta che lo riterranno u/le, previo appuntamento e secondo la 
disponibilità del docente interessato.  
L’appuntamento può essere preso digitalmente, mediante l’apposita funzionalità del 
Registro EleCronico. 
Nei rappor/ con le famiglie ogni docente si limita alle informazioni aGnen/ alla sua 
disciplina evitando di riferire decisioni assunte dal Consiglio di Classe o di esclusiva 
competenza del Dirigente Scolas/co. In par/colare, non esprime mai personali giudizi 
circa la valutazione disciplinare complessiva e finale che sono di esclusiva competenza 
del Consiglio di Classe né in merito ad eventuali proposte di ri-orientamento che 
vanno riferite alle famiglie soltanto dal Dirigente Scolas/co.  



 
Sarà comunicato, da parte del consiglio di classe, l’andamento didaGco e l’impegno 
degli studen/, tramite la registrazione on line dei vo/ delle verifiche, sul Registro 
EleCronico. 
Gli esi/ degli scru/ni intermedi e finali sono pubblica/ on line, sul Registro EleCronico. 
TuCe le comunicazioni della scuola che hanno caraCere generale sono trasmesse alla 
famiglia tramite il sito web della scuola e le apposite sezioni del Registro EleCronico. 
Per situazioni par/colari e/o urgen/, si provvederà anche ad un contaCo telefonico 
direCo. 

Art.54 COMUNICAZIONE INTERNA 
Le circolari des/nate esclusivamente al personale docente saranno di norma 
trasmesse esclusivamente tramite posta eleCronica e pubblicate sul sito web. Le 
circolari che interessano tuCa la comunità scolas/ca saranno pubblicate nella home 
page del sito web e nell’apposita sezione del Registro EleCronico.  
I docen/ sono tenu/ a controllare sistema/camente i propri spazi informa/vi e, 
quando necessario, a leggere alla classe le circolari.   
Le comunicazioni rivolte al personale ATA saranno trasmesse tramite l’apposita 
bacheca del ges/onale in uso. 

Art. 55 NORME DI UTILIZZO DEL REGISTRO ELETTRONICO  
Ogni docente ha il dovere di compilare diligentemente il registro di classe e il registro 
personale e tale redazione è necessaria per assicurare il correCo funzionamento del 
consiglio di classe, per cer/ficare le valutazioni degli alunni e per documentare il 
percorso di apprendimento di ciascuno studente. 
Ogni docente in servizio nell’Is/tuto riceverà le credenziali per l’accesso al Registro 
EleCronico in forma riservata dal Dirigente scolas/co.  
L’abilitazione all’u/lizzo dell’applica/vo avrà durata pari al periodo di servizio del 
docente nell’Is/tuto. Per i docen/ a tempo determinato e/o supplen/, sarà cura 
dell’Ufficio di segreteria amministra/va comunicare all’Ufficio didaGca la data d’inizio 
e di termine dell’incarico, che determineranno rispeGvamente la data di aGvazione 
delle credenziali e quella di disabilitazione dell’utente.  
Il docente della prima ora segnalerà sul registro di classe gli alunni assen/ ed eventuali 
ritardi, poiché il numero di assenze influisce sul profiCo e cos/tuisce elemento di 
analisi per il consiglio di classe in fase di valutazione del comportamento dell’alunno. 



 
Ove si verifichino ingressi degli alunni alla 2^ ora di lezione o uscite an/cipate 
autorizzate, sarà cura del docente in servizio nelle ore interessate darne opportuna 
registrazione, modificando lo status dello studente (PRESENTE/ASSENTE).  
I vo/ rela/vi alle valutazioni orali o pra/che saranno inseri/ sul registro in via generale 
entro 2 giorni. I vo/ ineren/ alle prove scriCe o grafiche saranno inseri/ sul registro 
eleCronico nell’arco di 20 giorni dalla data di svolgimento delle prove stesse.  
Il Dirigente scolas/co, i Collaboratori del Dirigente ed il Personale di segreteria che, 
per le loro funzioni, vengano a conoscenza dei da/ personali contenu/ nel Registro 
sono tenu/ alla massima riservatezza.  
I da/ inseri/ nel Registro eleCronico sono consultabili solo dal Dirigente scolas/co, dal 
Coordinatore, dai docen/ del Consiglio di Classe in sede di scru/nio ed, 
esclusivamente per la parte di propria competenza, dai rispeGvi genitori degli alunni.  
Ai fini del correCo svolgimento delle operazioni di scru/nio, sarà cura del docente 
Coordinatore di Classe controllare, con efficace tempis/ca, l’avvenuto caricamento dei 
vo/ propos/ e delle assenze da parte di tuG i componen/ del Consiglio di Classe.  
Le credenziali per l’accesso al registro eleCronico da parte dei genitori verranno 
consegnate direCamente agli interessa/, in forma riservata, dal Dirigente scolas/co o 
suo delegato. 

Art. 56 VIGILANZA E SICUREZZA SCOLASTICA  
La custodia, il controllo, la vigilanza degli alunni è un dovere primario di tuCo il 
personale della scuola. 
A tale riguardo vanno presi in esame alcuni riferimen/ norma/vi: norme rela/ve alla 
norma giuridica, all’organizzazione del sistema scolas/co e delle singole Is/tuzioni, al 
contraCo di lavoro del personale (Testo unico D.Lgs 297/94, art. 10; DPR n. 275/99, 
arC. 3,4,8; CCNL 2006-09); norme civilis/che che riguardano la responsabilità 
connesse alla vigilanza sui minori (Codice Civile: art. 2047; art. 2048).  
Tale quadro norma/vo nel suo complesso assegna alla Scuola, ovvero al personale 
docente, al personale ATA ed al Dirigente, ciascuno per le proprie competenze, il 
dovere della sorveglianza degli allievi per tuCo il tempo in cui sono affida/. In 
par/colare, è ricorrente in giurisprudenza l’affermazione che l’obbligo si estende dal 
momento dell’ingresso degli allievi nei locali della scuola a quello della loro uscita. (cfr. 
Cass 5/9/1986, n. 5424; n 17574 del 7 maggio 2010). La vigilanza è estesa anche alle 



 
aGvità scolas/che che si svolgono in aree, spazi o locali esterni alla scuola ed a quelle 
che si svolgono in orario aggiun/vo. 

Art. 57 OBBLIGHI DEL PERSONALE  
La scuola è un luogo di lavoro in cui ciascuno (personale docente, ATA, alunni) ha un 
ruolo aGvo delineato dall’art. 20 del D.Lgs 81/08 e dal /tolo “Obblighi dei lavoratori” 
qui di seguito riportato:  

1) Ogni lavoratore deve prendersi cura della propria salute e sicurezza e di quella 
delle altre persone presen/ sul luogo di lavoro, su cui ricadono gli effeG delle sue 
azioni o omissioni, conformemente alla sua formazione, alle istruzioni e ai mezzi 
forni/ dal datore di lavoro. 

2) I lavoratori devono in par/colare: 
a) contribuire, insieme al datore di lavoro, ai dirigen/ e ai prepos/, 

all'adempimento degli obblighi previs/ a tutela della salute e sicurezza sui 
luoghi di lavoro; 

b) osservare le disposizioni e le istruzioni impar/te dal datore di lavoro, dai 
dirigen/ e dai prepos/, ai fini della protezione colleGva ed individuale; 

c) u/lizzare correCamente le aCrezzature di lavoro, le sostanze e i prepara/ 
pericolosi, i mezzi di trasporto, nonché i disposi/vi di sicurezza;   

d) u/lizzare in modo appropriato i disposi/vi di protezione messi a loro 
disposizione;  

e) segnalare immediatamente al datore di lavoro, al dirigente o al preposto le 
deficienze dei mezzi e dei disposi/vi di cui alle leCere c) e d), nonché 
qualsiasi eventuale condizione di pericolo di cui vengano a conoscenza, 
adoperandosi direCamente, in caso di urgenza, nell'ambito delle proprie 
competenze e  possibilità e faCo salvo l'obbligo di cui alla leCera f) per 
eliminare o ridurre le situazioni di pericolo grave e incombente, dandone 
no/zia al rappresentante dei lavoratori per la sicurezza; 

f) non rimuovere o modificare senza autorizzazione i disposi/vi di sicurezza 
o di segnalazione o di controllo;   

g) non compiere di propria inizia/va operazioni o manovre che non sono di 
loro competenza ovvero che possono compromeCere la sicurezza propria 
o di altri lavoratori;  



 
h) partecipare ai programmi di formazione e di addestramento organizza/ dal 

datore di lavoro;   
i) soCoporsi ai controlli sanitari previs/ dal presente decreto legisla/vo o 

comunque dispos/ dal medico competente.   
3) I lavoratori di aziende che svolgono aGvità in regime di appalto o subappalto, 

devono esporre apposita tessera di riconoscimento, corredata di fotografia, 
contenente le generalità del lavoratore e l'indicazione del datore di lavoro. Tale 
obbligo grava anche in capo ai lavoratori autonomi che esercitano direCamente 
la propria aGvità nel medesimo luogo di lavoro, i quali sono tenu/ a provvedervi 
per proprio conto. 

Art. 58 PRINCIPI GENERALI  
Gli obblighi di vigilanza sugli alunni ed i connessi impegni per la sicurezza a carico degli 
operatori scolas/ci decorrono dal momento dell’ingresso degli alunni nei locali 
scolas/ci sino all’uscita. La vigilanza è estesa anche alle aGvità scolas/che che si 
svolgono in aree, spazi o locali esterni alla scuola ed a quelle che si svolgono in orario 
aggiun/vo.  
I predeG obblighi sono ripar// nel modo che segue.  

a) Dirigente ScolasVco: Competenza per gli aspef organizzaVvi generali  
A tale scopo il dirigente, all’inizio dell’anno scolas/co, emana una specifica 
direGva che potrà essere successivamente integrata con ulteriori disposizioni 
per evenienze sopravvenute o non rilevate al momento dell’emanazione. 
Inoltre, in quanto “datore di lavoro” ai sensi del Dlgs.626/1994, pone in essere 
i vari adempimen/ previs/ da tale norma/va. 

b) Collaboratori del Dirigente 
Cura gli aspeG organizza/vi. In caso di assenza contemporanea del DS e dei suoi 
collaboratori, la ges/one delle emergenze è affidata ad un docente delegato dal 
Dirigente.  

c) DocenV e collaboratori scolasVci:  
1) vigilanza di prossimità secondo gli obblighi norma/vo-contraCuali vigen/ e la 

direGva dirigenziale; 
2) informazioni/istruzioni in ordine:  

- ai faCori di rischio rileva/ nei locali scolas/ci;  
- ai comportamen/ a rischio;  



 
In caso di aGvità parascolas/che, di integrazione forma/va, visite guidate ecc, gli 
obblighi di vigilanza sono estesi all’intero arco temporale di durata delle deCe aGvità, 
inclusi i tempi des/na/ ai trasferimen/.   
TuCo il personale è obbligato a comunicare al dirigente scolas/co ogni eventuale 
faCore o comportamento a rischio, sopraggiunto o non rilevato. In caso di rischio 
immediato il personale presente deve urgentemente provvedere ad isolare ed 
interdire l’area in cui si è verificata la situazione di rischio; successivamente ne viene 
data comunicazione al dirigente scolas/co per i provvedimen/ conseguen/.  
Per favorire l’interiorizzazione di comportamen/ correG da parte degli alunni, i temi 
della sicurezza dovranno essere richiama/ ogni qual volta se ne presen/ l’occasione, 
anche indicando i possibili faCori e momen/ di rischio, di natura struCurale o 
comportamentale, presen/ nei locali scolas/ci, come il transito e la sosta nelle scale 
al termine delle lezioni.  
TuCo il personale, anche supplente, è obbligato a prendere visione del piano di 
evacuazione d’emergenza, della cartellonis/ca e di ogni altro documento contenente 
informazioni o istruzioni in ordine alla sicurezza scolas/ca. Il personale scolas/co è 
obbligato a partecipare:  
- alle esercitazioni di evacuazione d’emergenza; 
- ove previsto, alle inizia/ve di formazione/informazione sui temi della sicurezza.  

Par/colare cura nella vigilanza deve inoltre essere esercitata nei casi seguen/:  
a) Nei confron/ degli alunni diversamente abili o che manifes/no specifici ed 

accerta/ comportamen/ di rischio; tali comportamen/ dovranno essere porta/ 
all’aCenzione del consiglio di classe e segnala/ al Capo di Is/tuto per l’adozione 
di ogni eventuale provvedimento straordinario.  

b) Nell’accesso ai servizi igienici;  
c) In caso di allontanamento dell’insegnante dalla classe, l’insegnante medesimo 

richiederà l’intervento del collaboratore scolas/co più vicino;  
d) In caso di uscita degli alunni dall’aula durante le lezioni, la vigilanza compete 

all’insegnante in servizio nella classe ed al personale collaboratore scolastico del piano; 
e) Gli operatori scolas/ci intervengono, indipendentemente dalla classe di 

competenza, nelle situazioni di rischio o di confliCo fra alunni che si verifichino 
nei corridoi.  



 

Art. 59 CAMBI DI CLASSE TRA DOCENTI  
I cambi di classe fra docen/ devono essere disimpegna/ in modo rapido.  
Il docente che non effeCua lezioni in altre classi nell’ora precedente deve essere 
presente davan/ alla porta dell’aula di competenza al momento del suono della 
campanella d’ingresso.  
Nell’eventualità in cui una classe accolga uno o più alunni per i quali siano sta/ 
accerta/ e porta/ all’aCenzione del consiglio di classe comportamen/ a rischio 
(tenta/vi ripetu/ di fuga, aggressioni, aG vandalici ecc), il docente in uscita aCende 
nell’aula il collega subentrante e fornisce istruzioni al collaboratore scolas/co affinché 
ques/ eserci/ la vigilanza provvisoria sulla classe nella quale deve trasferirsi.  
Il docente il quale, per qualsiasi ragione, è impedito nell’ingresso secondo l’orario di 
competenza, deve tempes/vamente darne comunicazione, anche telefonica, al 
personale ATA incaricato affinché vengano adoCate le idonee misure di vigilanza 
secondo quanto specificato nel presente Regolamento. 

Art. 60 USCITA DEGLI ALUNNI  
L’uscita degli alunni al termine delle lezioni deve avvenire in maniera ordinata, senza 
schiamazzi, assembramen/, spinte o altri comportamen/ potenzialmente pericolosi. 

Art. 61 SOSTITUZIONE DI INSEGNANTI ASSENTI  
La sos/tuzione degli insegnan/ assen/ può rendersi necessaria:  

a) per assenze previste;  
b) per assenze non previste;  

Nel primo caso, i collaboratori del Dirigente procedono alla sos/tuzione di insegnan/ 
assen/ secondo il seguente ordine di priorità: 
- incarico al docente dell’organico dell’autonomia con ore di disponibilità; 
- incarico al docente con ore di permesso richieste negli ul/mi due mesi da 

recuperare; 
- riorganizzazione, a cura dei collaboratori del Dirigente, dell’orario giornaliero 

della classe con entrata pos/cipata o uscita an/cipata; 
- incarico retribuito a docente disponibile ad effeCuare ore ecceden/ a 

pagamento.  
 



 
In caso di assenze improvvise si procede nel seguente ordine di priorità:  
- incarico al docente dell’organico dell’autonomia con ore di disponibilità;   
- incarico al docente con ora a disposizione; 
- incarico retribuito a docente disponibile ad effeCuare ore ecceden/ a 

pagamento; 
- vigilanza affidata al collaboratore scolas/co ove questo non implichi l’abbandono 

di altri importan/ seCori o compi/ di vigilanza; 
- riorganizzazione, a cura dei Collaboratori del Dirigente, dell’orario giornaliero 

della classe con uscita an/cipata;  
- ripar/zione degli alunni in altre classi, con priorità alle classi parallele.  

I collaboratori del Dirigente dispongono per la correCa esecuzione delle disposizioni 
sopra riportate. 

Art. 62 MALESSERE E INFORTUNIO  
In caso di malessere sopraggiunto o infortunio di studente, docente o altro 
componente della comunità scolas/ca, l’operatore presente (docente o facente parte 
del personale ATA) provvede al primo soccorso, se capace, e dà incarico di informare 
immediatamente il Capo di is/tuto o, in sua assenza, i suoi collaboratori.  
Nelle situazioni di gravità, anche presunta, dello stato patologico, il dirigente o chi lo 
sos/tuisce dà disposizione di inoltrare richiesta di intervento urgente dei servizi 
sanitari d’emergenza e di avvisare i familiari.  
In caso d’infortunio, l’insegnante presente, ai fini della procedura assicura/va, redige 
una sinte/ca relazione sull’accaduto da consegnare all’ufficio di segreteria.    
 



 
PARTE TERZA  

In seguito al riconoscimento della personalità giuridica ed all’aCribuzione 
dell’autonomia funzionale in materia di ges/one didaGca, organizza/va, di ricerca e 
di sviluppo, le is/tuzioni scolas/che sono dotate anche del potere negoziale, 
esercitato dal dirigente scolas/co in qualità di legale rappresentante dell’is/tuto. 
L’autonomia negoziale, consentendo di s/pulare accordi, convenzioni, intese e 
contraG, fornisce alle scuole gli strumen/ tecnico-giuridici che soCendono le aGvità 
educa/ve di istruzione, formazione ed orientamento. Ne risultano facilita/ 
l’ampliamento dell’offerta forma/va, il coordinamento e la concertazione con altri 
soggeG del territorio, la risposta alla domanda di formazione e di servizi connessi, 
l’apertura della scuola a logiche di sistema e di uso efficiente delle risorse. La materia, 
oltre che dall’art.21 della l. n°59/97, dal DPR 275/1999, è regolata dal D.I. n° 44/2001.  

I NEGOZI DI CONCERTAZIONE: ACCORDI - CONVENZIONI – INTESE  

Art. 63 CRITERI GENERALI PER L’ATTUAZIONE DI ACCORDI, CONVENZIONI ED INTESE 
CON ENTI PUBBLICI E PRIVATI  
L’is/tuto impronta alla collaborazione progeCuale ed opera/va i suoi rappor/ con gli 
En/ locali territoriali, con le altre is/tuzioni scolas/che, con le associazioni culturali, 
spor/ve, di volontariato e del privato sociale e con gli en/ di formazione che operano 
sul territorio. Si avvale degli strumen/ negoziali dell’accordo, della convenzione e 
dell’intesa principalmente allo scopo di:  
- ampliare l’offerta forma/va e di servizi a favore dei propri alunni, della 

popolazione giovanile e degli adul/ anche aCraverso l’uso delle struCure 
scolas/che al di fuori dell’orario delle lezioni;  

- razionalizzare l’uso delle risorse;  
- realizzare progeG comuni;  
- realizzare percorsi integra/ di istruzione e formazione professionale e di 

alternanza scuola lavoro;  
- avvicinare i giovani al volontariato come mezzo di promozione della cultura della 

solidarietà e della ciCadinanza aGva.  
 



 
Art. 64 TIPOLOGIE DI ACCORDI E CONTENUTO.   
Il dirigente scolas/co, previa delibera del Consiglio d’is/tuto e, per la parte di 
competenza, del Collegio docen/, promuove o aderisce ad accordi con altre is/tuzioni 
scolas/che (accordi di rete) e ad accordi con le Regioni e gli En/ locali (accordi di 
programma).  
Gli accordi di rete sono rivol/ al raggiungimento di interessi comuni e possono avere 
ad oggeCo comuni: 
• aGvità - didaGche, di ricerca, sperimentazione e sviluppo;  
• di formazione e aggiornamento dei docen/;  
• di amministrazione e contabilità;  
• di acquisto di beni e servizi;  
• di organizzazione dei servizi;  
• altre aGvità coeren/ con le finalità is/tuzionali, l’ampliamento dell’offerta 

forma/va, l’is/tuzione di laboratori finalizza/ all’orientamento scolas/co e 
professionale la s/pula di convenzioni con università, en/, associazioni, agenzie 
che intendano dare il loro apporto a specifici obieGvi.  

Gli accordi di rete possono essere estesi anche ad enti, associazioni di volontariato e del 
privato sociale per il coordinamento delle attività relativamente a progetti determinati.  
Gli accordi con le Regioni e gli En/ locali possono riguardare:  
• la realizzazione di percorsi forma/vi integra/ tra istruzione e formazione 

professionale;  
• la Formazione Scuola-Lavoro; 
• l’educazione degli adul/;  
• l’orientamento scolas/co e professionale; 
• la prevenzione della dispersione scolas/ca.  

  
Art. 65 PROCEDURA, FORMA E CONTENUTO DELL’ACCORDO.   
Se l’accordo è promosso dall’is/tuto, questo si aCerrà al procedimento previsto dalla 
Legge n° 241/90 e successive modificazioni e/o integrazioni.  
L’accordo deve essere s/pulato in forma pubblica amministra/va e deve indicare: 
• mo/vazione e finalità dell’accordo; 
• individuazione e poteri dell’organo responsabile delle risorse finanziarie ed 

umane; 



 
• impegni degli aderen/ riguardo alle risorse messe a disposizione della rete 

durata dell’accordo; 
• modalità di aCuazione dell’accordo; 
• specifiche procedure di arbitrato; 
• interventi compensativi in caso di ritardo o inadempimento di un soggetto aderente. 

L’accordo deve essere approvato dal Consiglio di Is/tuto e, per la parte di competenza, 
dal Collegio docen/ e deve essere depositato presso le segreterie delle scuole 
aderen/, ove gli interessa/ possono prenderne visione ed estrarne copia.  

Art. 66 CONVENZIONI: OGGETTO  
L’is/tuzione scolas/ca, singolarmente o in rete, s/pula convenzioni o partecipa a 
convenzioni con en/ pubblici o priva/ per:  
• la ges/one di un servizio  
• la programmazione e realizzazione di: 

- progeG integra/ di istruzione e formazione; 
- progeG o aGvità determinate; 
- formazione; 
- consulenze. 

Art. 67 PROCEDIMENTO E FORMA DELL’ATTO  
Se la convenzione ha per oggeCo l’alienazione di beni o la fornitura di servizi prodoG 
dagli alunni (es. viaggi organizza/), è necessaria la preven/va delibera del Consiglio 
d’is/tuto in merito ai criteri e limi/ per lo svolgimento dell’aGvità.  
Nella convenzione, che può essere s/pulata in forma di scriCura privata, devono 
figurare:  
• l’oggeCo;  
• la durata;  
• i tempi e le modalità di esecuzione;  
• il nomina/vo del coordinatore e/o del docente referente; 
• la vigilanza;  
• le risorse, i rappor/ finanziari, la rendicontazione;  
• i reciproci obblighi, competenze e garanzie;  
• la penale;  
• la regolamentazione delle controversie.  



 
Art. 68 INTESE  
L’is/tuzione scolas/ca, singolarmente o in rete, s/pula intese con en/ priva/, con gli 
en/ locali e l’ASL, aven/ ad oggeCo: 
• servizi per gli alunni in situazione di handicap;  
• l’u/lizzo di strumen/ e risorse dell’ente locale;  
• per l’u/lizzo delle struCure della scuola da parte di terzi;  
• per la realizzazione di percorsi integra/ di istruzione e formazione e per la 

Formazione Scuola-Lavoro;   
• la preparazione di convenzioni ed accordi complessi.  

Le intese con agenzie forma/ve private per l’aCuazione di percorsi integra/ devono 
indicare:  
• gli aspeG organizza/vi;  
• le competenze e gli impegni delle par/;  
• le aGvità amministrate da ciascuno;  
• l’ammontare delle risorse ed il soggeCo che le ges/sce. 

I CONTRATTI DELL’ISTITUZIONE SCOLASTICA   

ACQUISTI E FORNITURE DI BENI E SERVIZI: vedasi apposito Regolamento (delibera 
del Consiglio di IsVtuto n. 48 del 06/07/2023) 

CONTRATTI DI UTILIZZAZIONE DEI LOCALI SCOLASTICI E DELLE ATTREZZATURE DA 
PARTE DI SOGGETTI TERZI  

Art. 69 CRITERI GENERALI  
I locali e le aCrezzature scolas/che sono des/na/ principalmente all’u/lizzo da parte 
degli studen/ e del personale dell’is/tuzione scolas/ca. Possono essere concessi in 
uso a terzi, previa concertazione con l’Ente Locale proprietario dell’immobile, solo per 
lo svolgimento di aGvità coeren/ con la funzione della scuola come centro di 
promozione sociale culturale e civile dei ciCadini.  
Le aGvità educa/ve e didaGche hanno la precedenza e l’u/lizzo dei locali e delle 
aCrezzature da parte di terzi non può limitarle né interferire con esse.  
I locali e le aCrezzature non possono essere concessi in uso a singole persone fisiche, 
ma solo ad organizzazioni senza fini di lucro, la cui aGvità sia coerente con i fini 
dell’is/tuzione scolas/ca.  



 
Art. 70 PROCEDURA PER LA CONCESSIONE  
La richiesta di concessione in uso deve essere presentata in forma scritta e deve contenere 
tutte le indicazioni essenziali per pervenire ad un accordo: l’attività, i tempi, le finalità.  
Il dirigente scolastico, valutata la richiesta ed acquisito parere favorevole dell’Ente Locale 
proprietario dell’immobile, stipula in forma scritta l’intesa (o la convenzione) per l’uso 
temporaneo e precario dei locali e delle attrezzature scolastiche. L’atto deve contenere:  
• il nominativo del responsabile dell’utilizzo, quale referente dell’istituzione scolastica; 
• la decorrenza e la durata della concessione, non superiore all’anno scolastico 

corrente; 
• i tempi, i modi e le finalità di utilizzo; 
• gli obblighi e le responsabilità del contraente; 
• le modalità di verifica dell’intesa; 
• il corrispettivo per l’uso dei locali che, comunque non può essere inferiore alle spese 

per la pulizia, la vigilanza e la chiusura dei locali, attività cui si riserva di provvedere la 
stessa istituzione scolastica con proprio personale; 

• l’avvertimento che la stessa può essere, motivatamente, revocata o sospesa 
temporaneamente per sopravvenute esigenze della scuola o dell’Ente proprietario 
dei locali; 

• eventuali divieti;  
• la clausola penale. 

All’intesa deve essere allegato un elenco dei beni concessi in uso con indicazione delle 
quan/tà e dello stato di conservazione. 

Art. 71 OBBLIGHI E RESPONSABILITÀ DEL CONCESSIONARIO  
È faCo obbligo al concessionario:  
• di non svolgere nei locali concessi in uso aGvità diverse da quelle dichiarate; 
• di custodire i beni e, in caso di danneggiamento o deterioramento, di segnalarli 

tempes/vamente e di provvedere con solerzia alla riparazione o sos/tuzione 
dell’aCrezzatura; 

• di adaCarsi all’eventuale modifica degli orari di u/lizzo dei locali, qualora 
necessario per sopravvenute esigenze della scuola o dell’Ente proprietario; 

• di non subconcedere l’uso dei locali; 
• di versare il corrispeGvo nei tempi e nei modi stabili/.  



 
Il concessionario è obbligato, in solido con il responsabile dell’u/lizzazione, per i 
danni, da chiunque causa/, che possano derivare a persone o a cose dall’uso dei locali 
e delle aCrezzature, esonerando il dirigente scolas/co da ogni responsabilità. A tale 
scopo il concessionario è tenuto a s/pulare apposita polizza per la responsabilità civile 
ed a fornirne copia per la documentazione.  
L’is/tuzione scolas/ca può verificare in qualunque momento il rispeCo delle 
condizioni e modalità di u/lizzo e, in caso di inadempimento degli obblighi di cui al 
precedente comma 1, può revocare la concessione.  

CONTRATTI DI PRESTAZIONE D’OPERA 

Art. 72 CRITERI GENERALI  
L’is/tuzione scolas/ca s/pula contraG di prestazione d’opera con esper/ per 
par/colari aGvità ed insegnamen/ allo scopo di arricchire l’offerta forma/va o 
realizzare specifici progeG o programmi di ricerca e di sperimentazione secondo le 
esigenze che emergono dal PTOF e dai progeG delibera/.  

Art. 73 DETERMINAZIONE DEL CORRISPETTIVO  
Se deve essere pagato con il fondo dell’is/tuzione scolas/ca, il compenso, per le 
prestazioni equiparabili all’insegnamento, è corrisposto nella misura massima oraria 
prevista dal CCNL per il comparto scuola per l’aGvità aggiun/va di insegnamento. Per 
le prestazioni diverse dalla docenza, è determinato in base alle tariffe dell’ordine 
professionale o alle tabelle dell’associazione cui appar/ene l’esperto. In ogni caso il 
dirigente scolas/co, nel negoziare il compenso, valuterà il /po di aGvità e l’impegno 
professionale richiesto. 

Art. 74 STIPULAZIONE DEL CONTRATTO  
Il contraCo, s/pulato in forma scriCa, deve contenere:  
• l’oggeCo della prestazione, le modalità ed i tempi in cui deve essere resa; 
• il termine iniziale e finale; 
• l’avvertenza che il calendario potrebbe subire delle modifiche per circostanze 

sopravvenute;  
• i termini e i modi di pagamento; 
• l’indicazione della persona tenuta a vigilare sulla regolare esecuzione della 

prestazione;  



 
• In relazione alla durata della prestazione ed alle circostanze, il contraCo può 

contenere:  
• le specifiche obbligazioni contraCuali il cui inadempimento comporta la 

risoluzione del contraCo;  
• il recesso ad nutum dell’is/tuto (ex art. 2237 c.c.) 
• la liquidazione convenzionale del danno.  


