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ISTITUTO COMPRENSIVO FOSCOLO  
DI BARCELLONA P.G.(ME) 
ANNO SCOLASTICO 2013/2014 

 

REGOLAMENTO DI ISTITUTO 

NORME COMUNI SCUOLE MATERNA, ELEMENTARE E MEDIA 

Il regolamento d’Istituto e il Regolamento di Disciplina (che del primo costituisce una 
parte) sono previste rispettivamente dal D.L.297/94 e dal D.P.R.249/98 (Statuto degli 
studenti) e diventano strumenti molto importanti nella gestione della vita scolastica. 

 

Docenti e Personale Ata 

Il dovere di ogni Docente e di tutto il Personale Amministrativo ed Ausiliare impone la presa d’atto nonché il 
rispetto dei dettami normativi del Codice Comportamentale e Disciplinare (CCNL 2006/2009 - D.L.297/94 -
D.n.8 6/12/2007- D.L. 27/10 2009 N.150 -  C.M. n. 88)  

Il Regolamento  Comportamentale e Disciplinare ogni anno scolastico sarà pubblicato all’albo e sul sito 
della scuola aggiornato di disposizioni ed eventuali abrogazioni (D.P.R. 16/04/2013 n. 62) 

 

Vigilanza sugli alunni 

Il dovere di vigilanza sugli alunni riguarda ogni momento della vita scolastica e ogni attività programmata dagli 
Organi Collegiali (uscite didattiche,visite guidate, feste, attività sportive, ecc…). 

Il dovere di vigilanza spetta agli insegnanti di sezione, di classe, di sostegno, anche in presenza di altri adulti 
autorizzati in via temporanea a collaborare allo svolgimento di particolari attività didattiche. Nel caso in cui 
venissero attivati gruppi a classi aperte, previste da progetti inseriti nelle programmazioni, anche l'adulto 
esperto, non insegnante di classe, dovrà ritenersi responsabile degli alunni a lui affidati.  

Quando la scolaresca segue le lezioni di lingua straniera, di religione cattolica, di attività alternative, o è 
organizzata per classi aperte, o è temporaneamente affidata ad altro insegnante causa assenza del titolare, il 
dovere di vigilanza compete al docente o ai docenti impegnati a impartire l’insegnamento. 

Gli alunni dovranno essere vigilati in maniera opportuna anche durante gli spostamenti all’interno della 
struttura scolastica e negli spazi esterni, durante l’ingresso, gli intervalli, il pranzo, l’interscuola, l’uscita. 

Durante le ore di lezione gli insegnanti permetteranno agli alunni di uscire solo in caso di necessità (per 
recarsi al bagno o in altra classe), anche in caso di assenza del personale A.T.A.. 

Gli insegnanti, che per necessità devono momentaneamente lasciare la classe, affideranno la stessa ad un 
altro insegnante o al collaboratore scolastico. Nelle circostanze in cui l’insegnante, in alcune ore della 
giornata, si trova completamente solo, si allontanerà solo in caso di estrema necessità, cercando di 
responsabilizzare personalmente gli alunni. 

Gli spostamenti degli alunni sia all’interno che all’esterno dell’edificio scolastico possono avvenire solo se 
questi sono accompagnati dai propri docenti. 

Nel caso in cui, per assenza o per ritardo del titolare, una sezione o classe sia provvisoriamente scoperta, 
sarà cura dell’insegnante Collaboratore e, in sua assenza, dei colleghi delle altre sezioni o classi, organizzare 
la vigilanza della classe/sezione interessata, utilizzando a tale scopo eventuali ore di compresenza o 

  

 

http://www.edscuola.it/archivio/norme/decreti/dlvo297_94.html
http://www.normattiva.it/uri-res/N2Ls?urn:nir:presidente.repubblica:decreto:1998;249
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disponibilità di ore aggiuntive dei docenti. 

Nel caso non ci fossero insegnanti in compresenza, si dovrà provvedere immediatamente all’abbinamento dei 
gruppi, avendo cura di non far superare alle classi il numero massimo di alunni consentito; in ogni caso gli 
alunni debbono essere costantemente sotto il controllo degli insegnanti del plesso. 

Eccezionalmente, e per tempi limitati (5/15 minuti), nel caso non sia possibile attenersi ai comportamenti 
sopradescritti, si potrà ricorrere alla collaborazione del personale ausiliario.  

 

Compiti di sorveglianza dei collaboratori scolastici 

Oltre ai compiti specifici a tale personale spetta la collaborazione con gli insegnanti nella vigilanza degli alunni 
durante la giornata scolastica, nell’ambito dell’edificio o del cortile della scuola: in particolare, i collaboratori 
scolastici possono essere chiamati a vigilare direttamente sugli alunni in caso di momentanea assenza 
dell’insegnante o per garantire la sorveglianza. 

La gestione dell’intervallo e dell’interscuola compete al personale docente, ma la collaborazione del personale 
ausiliario è essenziale e deve essere svolta in modo accurato, in quanto esso è preposto alla sorveglianza 
degli atrii, dei corridoi e dei servizi igienici. 

Infortuni o malori degli alunni 

Nell’eventualità che si verifichi un infortunio tale da non poter essere risolto con un semplice intervento 
(disinfezione ecc…) oppure un malore, gli operatori scolastici, valutata la gravità del caso, sono tenuti ad 
osservare le seguenti disposizioni: 

 chiedere l’eventuale intervento del pronto soccorso o di un medico;  

 contattare telefonicamente la famiglia;  

 informare il Capo d’Istituto (segreteria).  

Di norma l’alunno dovrà essere accompagnato al pronto soccorso da un genitore o un famigliare. In caso di 
non reperibilità di quest’ultimo dovrà provvedere un operatore scolastico. E’ da evitare, per quanto possibile, 
che l’insegnante sia costretto ad abbandonare  anche temporaneamente, la propria classe.  

Per qualsiasi infortunio, anche di lieve entità, occorre: 

1. inoltrare denuncia alla compagnia assicuratrice entro due giorni (a cura dell’ufficio di segreteria);  
2. scrivere la relazione sull’infortunio entro due giorni (a cura dell’insegnante).  

Nella relazione dovranno essere contenuti i seguenti elementi: 

 nome e cognome dell’infortunato, classe e scuola;  

 puntuale descrizione del fatto che ha determinato l’infortunio;  

 giorno, luogo, ora in cui è avvenuto l’infortunio;  

 attività che si stava svolgendo;  

 persone responsabili presenti ed eventuali testimoni;  

 entità dell’infortunio e dichiarazione del medico;  

1. invitare i genitori a recarsi presso gli uffici di segreteria per controfirmare la denuncia, consegnare il 
certificato medico, firmare le dichiarazioni allegate alla denuncia stessa.  

Gli operatori scolastici non sono autorizzati a somministrare alcun medicinale agli alunni. 
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Ingresso / uscita 

Gli orari di ingresso e di uscita degli alunni vengono stabiliti all’inizio di ciascun anno scolastico dal Consiglio 
di Istituto. 

Il personale insegnante si deve trovare a scuola, per la vigilanza sugli alunni, 5 minuti prima dell’inizio delle 
lezioni e delle attività didattiche e deve provvedere, durante l’uscita, ad accompagnare le scolaresche fino al 
limite dello spazio di pertinenza del plesso scolastico. Nella scuola materna i genitori, o chi per loro, 
accompagnano e ritirano i loro figli direttamente in sezione. 

Un collaboratore scolastico vigilerà sui bambini che vanno a casa per il pranzo, durante l’uscita ed il rientro 
degli stessi al portone dell’edificio scolastico. 

I genitori dovranno assicurare la massima collaborazione in relazione a quanto segue: 

 Prelevare personalmente i propri figli all’uscita da scuola. Solo in caso di particolari necessità è 
possibile delegare altra persona maggiorenne, previa compilazione di apposito modulo da richiedere 
agli insegnanti o ai collaboratori scolastici.  

 I bambini non possono essere prelevati da persone minorenni.  

 Eventuali altre dichiarazioni scritte da parte dei genitori con le quali i genitori autorizzano, sotto la 
propria responsabilità, il proprio bambino a tornare a casa da solo all’uscita da scuola, non saranno 
accettate dagli insegnanti se non vistate dal Dirigente Scolastico.  

 Al termine delle lezioni, con l’uscita dal cancello della scuola, scatta per le famiglie l’obbligo di 
garantire l’incolumità dei propri figli.  

 In caso di ritardo nel ritiro dei bambini al termine delle lezioni, è necessario informare telefonicamente 
il personale docente o ausiliario, affinché questo provveda a trattenere il bambino fino all’arrivo dei 
genitori. Nel caso di ripetuti ritardi nel ritiro, come da disposizioni vigenti, i bambini saranno affidati alla 
Polizia Municipale. Qualora i ritardi si ripetessero nel corso dell’anno, il personale docente segnalerà il 
fatto al Dirigente Scolastico, che convocherà immediatamente la famiglia. Nel caso di ripetuti ritardi 
nel ritiro, come da disposizioni vigenti, i bambini saranno affidati alla Polizia Municipale.  

 E’ necessario rispettare l’orario d’ingresso e di uscita da scuola.  

 E’ necessario che i genitori accompagnino e ritirino i bambini solo fino all'ingresso della scuola, 
evitando di entrare in aula; per qualsiasi esigenza particolare, ci si potrà rivolgere al personale 
ausiliario, che provvederà anche alla consegna di materiale didattico o altre dimenticanze dei bambini.  

 I genitori dei bambini frequentanti la scuola materna dovranno accompagnare e ritirare i propri figli 
nelle sezioni d’appartenenza, evitando di sostare nei corridoi della scuola elementare.  

L’orario giornaliero delle attività educative per le scuole materne, per le scuole elementari e medie è fissato 
all’inizio di ogni anno scolastico, con delibera del Consiglio di Istituto che fa seguito alle proposte del Collegio 
Docenti, in relazione alla disponibilità del servizio trasporti degli Enti Locali.  

Il personale ausiliario suona la campanella d’inizio delle lezioni quindi chiude il portone; consente l’ingresso 
anche a quegli alunni che eccezionalmente raggiungono la scuola con ritardo. L’insegnante si informa sui 
motivi del ritardo e richiama alla puntualità. 

Intervallo / interscuola 

Motivazioni di ordine igienico, educativo e didattico inducono a confermare il tradizionale "intervallo", che è 
fruito in ogni scuola elementare in un solo periodo, per 15 minuti a metà dell’orario scolastico mattutino: di 
norma, dalle ore 10,15 alle ore 10,30 e per la scuola media di 10 minuti: dalle 11.10 alle 11.20 

Il personale docente è sempre presente; ogni insegnante è responsabile del proprio gruppo di alunni e cura 
che l’intervallo si svolga in un clima educativo ed utile al reintegro delle energie. 

Durante l’intervallo, in particolar modo, i docenti dovranno sorvegliare gli alunni a loro affidati, secondo l’orario, 
avvalendosi, nei plessi in cui è presente, della collaborazione del personale ausiliario. 

Nei corridoi della scuola, per evidenti motivi di sicurezza, non si può sostare e chiacchierare non si può 
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correre o fare giochi pericolosi; sarà cura dei docenti evitare comportamenti pericolosi. 

Al termine dell’intervallo, al suono della campanella, gli alunni devono entrare nelle proprie aule in modo 
ordinato e corretto. 

Agli alunni è proibito, nel suddetto periodo, accedere ad aule diverse dalla propria ed alle aule speciali . 

La sorveglianza durante la ricreazione è dovere dei docenti della 3^ ora, ai quali non è consentito assentarsi 
per consumare bevande o fumare (provvederanno a tali esigenze con una diversa organizzazione). 

La vigilanza del personale ausiliario durante l’intervallo sarà rivolta a favorire un utilizzo ordinato dei servizi 
igienici, dei corridoi e degli atri. 

E’ qui particolarmente importante la valorizzazione dell’intervento educativo dell’insegnante, realizzandosi una 
occasione fondamentale in cui si sviluppano significativi processi di socializzazione dell’alunno e di autonomia 
personale. 

Mensa 

Gli alunni partecipano alla mensa in gruppi formati secondo la stessa composizione che caratterizza le classi; 
permangono infatti alla mensa gli alunni delle classi che devono ritornare a svolgere le attività didattiche 
durante il pomeriggio. Gli insegnanti incaricati per le rispettive classi sono tenuti ad assistere i bambini a 
pranzo, promuovendo un clima favorevole e facendo opera di educazione alimentare e sociale. Gli Insegnanti 
sono responsabili degli alunni affidati secondo elenchi precedentemente formulati con un rapporto massimo di 
20 alunni per ogni insegnante. 

Le insegnanti presenti alla mensa abitueranno gli alunni ad una adeguata igiene personale, durante il pranzo, 
controlleranno gli stessi e li educheranno ad un corretto comportamento. 

Per il periodo dell’interscuola sono valide le stesse regole dell’intervallo.  

Gli insegnanti non sono responsabili degli alunni che, arrivando a scuola prima, si fermeranno negli spazi 
antistanti l’edificio scolastico o nell’atrio stesso. 

Cambio ora 

Il cambio dell’insegnante, al termine dell’ora di lezione, deve essere sollecito, per evitare che i ragazzi restino 
soli anche per pochi minuti. 

Gli alunni devono attendere in classe il cambio dell’insegnante. Per nessun motivo l’alunno può allontanarsi 
dalla classe o recarsi ai servizi durante il cambio dell’ora. L’assenza dell’alunno durante il cambio dell’ora sarà 
segnalata sul registro di classe. 

In caso di ritardo dell’insegnante subentrante, la classe sarà sorvegliata dai collaboratori scolastici e ne sarà 
data comunicazione al Capo d’Istituto.  

Ritardi, uscite anticipate degli alunni 

Il ritardo con cui l’alunno arriva a scuola, dopo l’inizio delle lezioni, è ammesso solo in quanto sia motivato da 
ragioni particolari e giustificate. 

Quando il ritardo è pari o superiore ai 15 minuti all’alunno sarà conteggiata un’ora di assenza. 

Nel caso di ritardi abituali, o comunque ritenuti assolutamente ingiustificati, l’insegnante provvederà a 
comunicare ai genitori dell’alunno la situazione e richiederà agli stessi i motivi che sono alla base di tale 
comportamento. I casi più gravi saranno segnalati al Dirigente Scolastico. 

L’alunno può motivatamente allontanarsi dalla scuola durante le ore in cui si svolgono le attività scolastiche, 
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solo se prelevato da un genitore, o da familiare maggiorenne o da persona da lui delegata per iscritto. 

La persona che si presenterà per ritirare l’alunno, firmerà un apposito modulo o registro di classe 
assumendosi la responsabilità del minore affidato. 

Quando l’uscita degli alunni non venga richiesta per esigenze episodiche ed occasionali, bensì per necessità 
prolungate o permanenti (ad esempio per terapie), la domanda della famiglia sarà rivolta al Dirigente 
Scolastico che risponderà con comunicazione scritta alla famiglia e, per conoscenza, agli insegnanti della 
classe. 

Frequenza e assenze degli alunni 

Le norme sanitarie inerenti alle assenze degli alunni, sono definite dal Regolamento Sanitario inviato alle 
scuole dall'A.S.L. di competenza. 

Gli alunni che si assentano per un periodo superiore ai 5 giorni devono presentare, al rientro, il certificato di 
esenzione da malattie infettive e parassitarie rilasciato da un medico abilitato all’esercizio della professione; 
sono esentati da questo obbligo gli alunni che abbiano anticipatamente segnalato l’assenza e che la stessa 
non sia dovuta a motivi di salute. 

Il certificato deve essere presentato anche per un’assenza inferiore ai 5 giorni, se il minore è stato allontanato 
dalla comunità per sospetta malattia infettiva. 

I genitori sono tenuti a comunicare tempestivamente agli insegnanti l’insorgenza di malattie infettive del 
proprio figlio, onde prevenire quanto prima possibile il contagio. 

Gli alunni che si assentano in orario antimeridiano o pomeridiano devono esibire giustificazione scritta entro 
tre giorni. In alternativa si procederà ad un avviso telefonico alla famiglia. 

Qualsiasi anomalia nelle giustificazioni deve esse comunicata al Dirigente e quindi alla famiglia. 
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Diritti e doveri degli alunni 

DIRITTI DOVERI 

1. Diritto ad una formazione culturale qualificata.  
2. Diritto all’informazione sulle decisioni e sulle 

norme che regolano la vita della scuola.  
3. Diritto alla partecipazione attiva e responsabile 

alla vita della scuola.  
4. Diritto ad una valutazione.  
5. Diritto ad una valutazione a scopo formativo e 

quindi tempestiva e trasparente, non generica, 
ma precisa nei descrittori e nei criteri, volta a 
rendere cosciente gli alunni del processo 
formativo di cui sono protagonisti, anche in virtù 
del conseguente sviluppo della capacità di 
autovalutazione.  

6. Diritto all’informazione circa il P.O.F. e la 
programmazione educativa e didattica di classe 
e di materia.  

7. Diritto di scelta tra le attività curricolari 
integrative offerte dalla scuola.  

8. Diritto al recupero di situazioni di ritardo e 
svantaggio, prevenzione del disagio.  

9. Diritto al rispetto paritario, e quindi all’assoluta 
tutela della dignità personale, anche e 
soprattutto quando si trovino in grave difficoltà 
d’apprendimento o in una condizione di disagio 
relazionale, con i compagni e con gli 
insegnanti.  

10. Diritto all’ascolto da parte di tutti gli operatori 
scolastici.  

11. Diritto alla sicurezza ed alla funzionalità di 
ambienti ed attrezzature.  

12. Diritto a disporre di una adeguata 
strumentazione tecnologica.  

13. Diritto a servizio di sostegno e promozione 
della salute e di assistenza psicologica.  

1. Dovere di presentarsi con puntualità e 
regolarità alle lezioni. Oltre alle lezioni fanno 
parte integrante delle attività didattiche anche 
ricerche, lavori di gruppo, visite guidate e viaggi 
di istruzione che vengono svolte durante l’orario 
scolastico.  

2. Dovere di raggiungere al suono della 
campanella le aule sotto la sorveglianza 
dell’insegnante della prima ora.  

3. Dovere di accedere alle aule speciali 
(laboratori) solo se accompagnati dai propri 
docenti.  

4. Divieto di accedere ai servizi durante la prima 
ora di lezione e nell’ora successiva all’intervallo 
e durante il cambio dell’ora(per gli alunni delle 
scuole medie).  

5. Divieto di sostare senza motivo nei corridoi e 
negli altri locali.  

6. Dovere di presentarsi a scuola forniti di tutto 
l’occorrente per le lezioni della giornata.  

7. Divieto di portare a scuola oggetti inutili o di 
valore compreso il cellulare di cui ne è fatto 
specifico divieto e tantomeno oggetti pericolosi; 
tali oggetti verranno ritirati e consegnati ai 
genitori.  

8. Dovere di mantenere l’aula e gli altri locali della 
scuola da loro frequentati, ordinati e puliti e di 
non danneggiare le suppellettili né materiali dei 
compagni. Gli eventuali danni arrecati dovranno 
essere rimborsati o dal responsabile del danno 
o dalla classe alla quale il responsabile non 
identificato appartenga.  

9. Dovere di rispettare tutto il personale della 
scuola, compreso quello in servizio 
temporaneo.  

10. Dovere di svolgere i compiti assegnati e di 
impegnarsi nello studio.  

11. Dovere di prestare attenzione in classe.  
12. Dovere di dare il proprio contributo 

partecipando con interventi opportuni.  
13. Dovere di contribuire a creare un clima positivo 

di collaborazione e apprendimento, evitando 
occasioni di disturbo. 

Venir meno ai doveri scolastici elencati prefigura una mancanza disciplinare per la 
quale sono applicate le relative SANZIONI DISCIPLINARI. 
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Sanzioni disciplinari 

Considerato che: 

1. i procedimenti disciplinari hanno finalità educativa,  
2. la responsabilità disciplinare è personale,  
3. nessuno può essere sottoposto a sanzioni disciplinari senza avere avuto la possibilità di esporre le 

proprie ragioni,  
4. nessuna infrazione disciplinare connessa al comportamento può influire sulla valutazione del profitto,  

in caso di inadempienza si attiverà il Consiglio di Classe o Interclasse per procedere ad uno dei seguenti 
provvedimenti: 

a. ammonizione privata da parte del docente;  
b. ammonizione in classe in vista di un impatto positivo sui compagni;  
c. comunicazione scritta per conoscenza ai genitori e richiesta di colloquio.  

Se la mancanza continua, il Consiglio di Classe o Interclasse decide un provvedimento disciplinare e informa 
la famiglia: 

 per gravi fatti documentati, reiterati e testimoniati inerenti la mancanza di rispetto verso i 
compagni, gli insegnanti e il personale della scuola;  

 per fatti gravi che turbino l’attività didattica o che mettano a rischio l’incolumità di alunni e 
personale;  

 per danni gravi al patrimonio della scuola o altrui. 
 Dopo tre note scritte l’alunno verrà escluso da attività extracurriculari (gite scolastiche, convegni, 

manifestazioni ecc)  

d. si può infliggere la sanzione del temporaneo allontanamento della comunità scolastica.  

Questo estremo provvedimento può essere adottato dal Consiglio di Classe o Interclasse riunito in via 
straordinaria o dal Capo d’Istituto. Per particolari provvedimenti si riunirà l’Organo di Disciplina 

L’Organo di disciplina è composto da cinque membri:-il Dirigente; 1 genitore; 2 tutor degli organi diversi di 
scuola e il coordinatore della classe. 

In casi particolari o quando se ne ravvede la necessità si può richiedere la partecipazione dell’Equipe socio-
psico-pedagogica. 

Organi competenti 

I provvedimenti disciplinari di cui alle lettere a, b, c, sono adottabili da parte di ogni singolo docente, dopo aver 
inviato lo studente in questione ad esporre adeguatamente le proprie ragioni. 

Il provvedimento di cui alla lettera d può essere adottato solo dal Consiglio di Classe, riunito in via 
straordinaria ai sensi dell’art. 328 comma 2 del D.L. n° 297/94. 

Ricorsi impugnazioni 

Contro i provvedimenti disciplinari è ammesso ricorso da parte dei genitori dello studente, entro 15 giorni dalla 
comunicazione della loro irrogazione, all’apposito organo di garanzia interno. 

Contro l’irrogazione della sanzione di cui all’ art. 5 comma 1 del D.P.R. 249/98 è ammesso il ricorso al 
Provveditore agli Studi entro 30 giorni dalla comunicazione ai sensi dell’art. 328 comma 4 del D.L. n° 297/94. 

http://www.edscuola.it/archivio/norme/decreti/dlvo297_94.html
http://www.normattiva.it/uri-res/N2Ls?urn:nir:presidente.repubblica:decreto:1998;249
http://www.edscuola.it/archivio/norme/decreti/dlvo297_94.html
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Assenze del personale della scuola e 

obblighi connessi / Permessi brevi 

Il personale che non prende servizio perché in malattia o per altri motivi, deve: 

1. segnalarlo telefonicamente in segreteria entro le 07.50 dello stesso giorno, precisando:  
o motivo e durata dell’assenza;  
o l’orario di servizio del giorno;  
o le ore nelle quali non vi è la compresenza;  
o il luogo in cui si trova (se diverso da quello conosciuto dalla segreteria). 

 entro i tre giorni successivi deve far pervenire, anche via fax, certificazione attestante il motivo dell’assenza.  

al rientro in servizio, dovrà consegnare la documentazione in originale e/o autocertificazione qualora prevista. 

Permessi brevi 

Sono quantificati sino ad un massimo di 2 ore giornaliere e nel limite annuo corrispondente all’orario 
settimanale di insegnamento (25 ore per gli insegnanti di scuola materna, 22 per i docenti di scuola 
elementare, 18 per i docenti di scuola media). 

Vanno recuperati entro due mesi dalla fruizione, prioritariamente in supplenze o nello svolgimento di interventi 
didattici integrativi. A chi non recupera, per motivi attribuibili a sé, entro i due mesi successivi, vanno effettuate 
le trattenute orarie corrispondenti sullo stipendio. 

Uscite didattiche, visite guidate e viaggi di istruzione 

La presente materia è disciplinata dalla C.M. n. 291/92 che integra e in parte sostituisce la C.M. n. 253 /91; 
pertanto ad essa si rimanda per quanto regolato nel presente articolo. 

Si intendono per "uscite didattiche" le attività didattiche compiute dalle classi al di fuori dell’ambiente 
scolastico ma direttamente nel territorio circostante (per interviste, visite ad ambienti naturali, a luoghi di 
lavoro, a mostre ed istituti culturali…. che si trovano nel proprio quartiere e nella propria città), purché le uscite 
si svolgano con una durata all’interno dell’orario scolastico giornaliero. 

L’uscita didattica necessita della autorizzazione delle famiglie e costituisce una naturale condizione di lavoro 
della scolaresca; previa informazione scritta al Dirigente. 

Al fine di pianificare le uscite di tutte le classi dell’I.C. è necessario che le richieste siano inoltrate almeno 15 
giorni prima e possibilmente predisposte già ad inizio anno scolastico.  

Resta salva la richiesta di autorizzazione per quelle uscite didattiche che comportano spese o per cui occorre 
la prenotazione del mezzo di trasporto. 

Si intendono per "visite guidate" le visite che le scolaresche effettuano in Comuni diversi dal proprio, ovvero 
nel proprio Comune ma per una durata superiore all’orario scolastico giornaliero. 

Si intendono per "viaggi di istruzione" tutti i viaggi che si svolgono per vari motivi per più di una giornata: 
viaggi di integrazione culturale (gemellaggi fra scuole o fra città, scambi interscolastici …..); viaggi finalizzati 
alla preparazione specifica, linguistica e tecnica; viaggi connessi ad attività sportive, ecc. 

Il periodo massimo in un anno utilizzabile per le visite guidate e per i viaggi d’istruzione è di sei giorni per 
ciascuna classe: limite che non può essere superato se non in presenza di uno specifico progetto di attività 

http://www.edscuola.it/archivio/norme/circolari/cm291_92.html
http://www.edscuola.it/archivio/norme/edfisica/cm_253_91.html
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formativa e di rilevante interesse. 

.Nessun viaggio può essere effettuato ove non sia assicurata la partecipazione di almeno i due terzi degli 
alunni componenti le singole classi coinvolte. 

Le spese sono a carico della famiglia, ma si deve in ogni caso evitare che difficoltà di ordine economico 
costituiscano per gli alunni impedimento alla partecipazione ai viaggi.  

La partecipazione dei genitori degli alunni potrà essere consentita, a condizione che non comporti oneri a 
carico del bilancio dell'Istituto e che gli stessi si impegnino a partecipare alle attività programmate per gli 
alunni. La realizzazione delle visite e dei viaggi non deve cadere in coincidenza con altre particolari attività 
istituzionali della scuola (elezioni scolastiche, scrutini ecc….). 

Competenze e procedure per visite guidate e viaggi di istruzione 

La procedura relativa alla programmazione, progettazione ed attuazione delle visite guidate o dei viaggi di 
istruzione costituisce per la complessità delle fasi e delle competenze, un vero e proprio procedimento 
amministrativo. 

Affinchè siano regolati tempestivamente e con efficacia gli aspetti didattici, organizzativi, finanziari e di 
regolarità procedurali, il piano annuale delle visite e dei viaggi deve essere predisposto nel più breve tempo 
possibile..  

Competenze del Consiglio di Intersezione, di Interclasse o di classe: prende atto delle proposte dei 
docenti ed esprime il proprio parere. 

Competenze del Collegio dei docenti: promuove lo svolgimento delle visite o dei viaggi e esprime il parere 
sui progetti specifici, acquisito il parere del Consigli di cui al punto precedente; al momento della effettuazione, 
i docenti di classe vi partecipano quali accompagnatori e responsabili ed hanno diritto, se vi sono i requisiti, al 
pagamento dell’indennità di missione. 

Competenze delle famiglie degli alunni: vengono informate, esprimono il consenso in forma scritta alla 
partecipazione del figlio, partecipano agli oneri economici che la visita o il viaggio comportano. 

Competenze del Consiglio d’Istituto: determina i criteri generali per la programmazione e l’attuazione delle 
iniziative; controlla le condizioni di effettuazione delle singole visite o viaggi (particolarmente per quanto 
riguarda le garanzie formali, le condizioni della sicurezza delle persone, l’affidamento delle responsabilità, il 
rispetto delle norme, le compatibilità finanziarie) e delibera l’approvazione. 

Competenze del Dirigente Scolastico: egli riassume nella sua persona tutte le responsabilità amministrative 
e sostanziali; il suo decreto costituisce l’atto finale del procedimento amministrativo. 

Eventuali rilievi circa l’andamento delle visite o dei viaggi possono essere inoltrati al Dirigente Scolastico: le 
osservazioni, le rimostranze o i suggerimenti saranno tenuti in considerazione nella preparazione di 
successive analoghe iniziative. 

Sarà compito del D.S. e del Consiglio d’Istituto rilevare mancanze di correttezza o di professionalità da parte 
dell’Agenzia di viaggio o della Ditta di autotrasporti. 

Elementi vincolanti 

Elementi vincolanti per l’effettuazione di visite guidate, viaggi d’istruzione, compresi quelli connessi alle attività 
sportive, sono: 

o programmazione didattica e culturale;  
o parere del Consiglio di Classe, Interclasse, Intersezione;  
o elementi conoscitivi e didattici forniti preventivamente agli alunni;  
o l’organizzazione si adopererà per fare in modo che non si determinino assenze dovute a difficoltà 

economiche della famiglia; qualora queste si verificassero, si eviterà comunque di ridistribuire le quote 
sul resto degli alunni, a meno di esplicita disponibilità delle famiglie;  
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o nel caso si determinino significativi livelli di defezione, il Consiglio d’Istituto esprimerà il proprio parere 
vincolante rispetto all’opportunità o meno di effettuare la visita;  

o assicurazione infortuni dei partecipanti (inclusi gli accompagnatori);  
o consenso dei genitori (o di chi esercita la potestà genitoriale);  
o dichiarazione sottoscritta dagli accompagnatori circa l’assunzione dell’obbligo della vigilanza;  
o realizzazione dei viaggi in data non coincidente con particolari attività istituzionali della scuola (scrutini, 

elezioni scolastiche, ecc…)  
o preferibilmente viaggiare in ore diurne;  
o presenza di un docente di classe accompagnatore ogni 15 alunni (più un insegnante di sostegno ogni 

due alunni portatori di handicap);  
o documento di identificazione dei partecipanti (da richiedere in segreteria presentando una foto);  
o deliberazione del Consiglio d’Istituto (per tutte le uscite);  
o tabella di missione per gli insegnanti accompagnatori;  
o autorizzazione del Capo d’Istituto.  

Accesso degli estranei nella scuola 

I tecnici che operano alle dipendenze della Amministrazione Comunale e gli operatori della U.S.L. possono 
accedere ai locali scolastici per l’espletamento delle loro funzioni. 

Qualora i docenti ritengano utile invitare in classe altre persone in funzione di "esperti" a supporto dell’attività 
didattica chiederanno, di volta in volta, l’autorizzazione al Capo d’Istituto. Gli "esperti" permarranno nei locali 
scolastici per il tempo strettamente necessario all’espletamento delle loro funzioni. 

In ogni caso la completa responsabilità didattica e di sorveglianza della classe resta al docente. 

Nessun’altra persona estranea e comunque non fornita di autorizzazione rilasciata dal Capo d’Istituto può 
entrare nell’edificio scolastico dove si svolgono le attività didattiche. 

Dopo l’ingresso degli alunni verranno chiuse le porte d’accesso esclusa quella in cui presta servizio di 
vigilanza il personale non docente addetto. 

Chiunque, previa identificazione, ha libero accesso, durante le ore di apertura della scuola, al locale dove si 
trova l’Albo d’Istituto per prendere visione degli atti esposti e può accedere all’Ufficio di Direzione e di 
segreteria durante l’orario di apertura dei medesimi. 

I signori rappresentanti ed agenti commerciali devono qualificarsi esibendo il tesserino di riconoscimento. 

Accesso ai genitori nei locali scolastici 

Non è consentita per nessun motivo la permanenza dei genitori nelle aule o nei corridoi all’inizio e al termine 
delle attività didattiche, fatte salve le esigenze di accoglienza della Scuola Materna. 

L’ingresso dei genitori nella scuola, durante le attività didattiche, è consentito esclusivamente in caso di uscita 
anticipata del figlio, che sarà loro consegnato da un collaboratore scolastico. Gli insegnanti, pertanto, si 
asterranno dall’intrattenersi con i genitori durante l’attività didattica anche per colloqui individuali riguardanti 
l’alunno. 

E’ opportuno che i genitori non permangano nelle immediate vicinanze della scuola, specialmente durante la 
stagione primaverile/autunnale, per non disturbare le lezioni. 

I genitori degli alunni della scuola media possono accedere agli edifici scolastici nelle ore di ricevimento 
settimanale dei docenti.  

Distribuzione di documentazione e materiale pubblicitario. 

Si fa divieto nella scuola di ogni forma di propaganda commerciale, elettorale o politica, esercitata nei 
confronti d’insegnanti, alunni o famiglie, sia con la distribuzione di volantini che con l’affissione di manifesti. 
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Fanno eccezione la propaganda elettorale per l’elezione degli Organi collegiali e le iniziative delle 
organizzazioni sindacali nei confronti degli insegnanti, del personale direttivo, amministrativo ed ausiliario: la 
legge ne prevede le condizioni di svolgimento. 

E’ autorizzata la distribuzione di stampati agli insegnanti, quando provengono da associazioni professionali e 
comunque si connettano con il loro status professionale. 

E’ infine autorizzata l’affissione di manifesti, in uno spazio apposito che ogni scuola mette a disposizione, nei 
quali siano presentate iniziative di vita culturale, sociale e sportiva , di grande rilievo e di interesse generale 
nella vita della città o del quartiere. 

Doni 

Poiché l’usanza di fare regali da parte di docenti, famiglie, alunni in occasione di festività particolari, potrebbe 
turbare la serenità dei rapporti che debbono intercorrere tra quanti, con funzioni e posizioni diverse prestano il 
loro servizio e offrono la loro collaborazione alla vita della scuola, si invita il personale tutto ad astenersi dal 
fare e/o ricevere doni, anche se di modico valore.  

Consulenze nelle scuole ed interventi di esperti (art. 33 DI 44/2001) 

In relazione alle possibili richieste, che si svolgono in orario scolastico ed extrascolastico attività integrative di 
varia natura (linguistiche, musicali, motorie, informatiche, cinematografiche, di educazione stradale, 
ambientale…..),le scuole si atterranno alle seguenti direttive: 

- Tutte le iniziative debbono essere deliberate dal Collegio dei Docenti per la valutazione degli aspetti 
didattici e pedagogici 

- Le iniziative direttamente collegate con i vigenti programmi didattici possono essere realizzate durante il 
normale orario scolastico; tutte le altre vanno collocate in orario extrascolastico e non possono essere 
considerate che facoltative.  

- Tutte le attività che si svolgono durante l’orario scolastico prescritto dalla vigente normativa, debbono 
essere effettuate esclusivamente da personale docente statale; eventuali "esperti" possono essere 
chiamati saltuariamente, e in via eccezionale, per determinate specifiche attività di consulenza, come 
momento circoscritto nel tempo, dettagliatamente programmato di aiuto e di supporto tecnico, che 
rappresenti una opportunità, liberamente accolta dai docenti disponibili ed interessati. Resta pertanto 
esclusa ogni sistematicità nella collaborazione di persone esterne all’Amministrazione scolastica.  

- L’eccezionale e saltuaria presenza di detto personale esperto, resta subordinata al preventivo 
accertamento del possesso di indiscutibili requisiti culturali, professionali e morali.  

- In ogni caso deve essere assicurata, in ciascuna fase dell’attività, la costante presenza del docente 
statale, non solo in ragione delle finalità in ordine didattico e formativo che con tali iniziative si intendono 
realizzate, ma anche in ordine all’obbligo di vigilanza e alle relative responsabilità che fanno carico alla 
scuola.  

Le iniziative meritevoli di svolgimento che non possono trovare applicazione nell’ambito dei criteri sopra 
delineati, possono essere prese in esame ai sensi dell’art. 12 della Legge 517/77, utilizzando pienamente 
strutture e attrezzature della scuola, ma al di fuori dell’orario scolastico.  

 
  

 

 

 
 

 

http://www.indire.it/ifts/normanew/allegati/46.pdf
http://www.edscuola.it/archivio/norme/leggi/l517_77.html

