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PREMESSA 
 

Il presente Regolamento è redatto nel rispetto 
 

• della Legge provinciale n. 20 del 18 ottobre 1995 (Organi collegiali delle istituzioni scolastiche), del D.P.G.P n. 
74 del 16 novembre 2001 (Regolamento relativo alla gestione finanziaria ed amministrativo-contabile delle 

istituzioni scolastiche a carattere statale della provincia - art. 47);  
 

• della Legge provinciale n. 17 del 22 ottobre 1993 (Disciplina del procedimento amministrativo e del diritto di 

accesso ai documenti amministrativi - art. 30-3132-33-34);  
 

• del DPP 13 Ottobre 2017 n. 38  Regolamento di “Gestione finanziaria e contabile delle istituzioni scolastiche a 
carattere Statale e provinciale della Provincia Autonoma di Bolzano”. 

  

• in applicazione dell’articolo 7 della Legge Provinciale del 29 giugno 2000, nr. 12 (Autonomia delle scuole);  
 

• è conforme ai principi e alle norme dello Statuto delle Studentesse e degli Studenti (Delibera della Giunta 
provinciale del 21/07/2003, nr. 2523)  e alle rispettive modifiche e integrazioni.  

 

• è coerente con le delibere approvate dal Consiglio d’Istituto,  
 

• è funzionale al Piano Triennale dell'Offerta Formativa adottato dall'Istituto 
 

• e’ coerente con la CARTA DEI SERVIZI IC Merano 2  
 

• sostituisce ed integra i precedenti Regolamenti. 
 
Scopo del regolamento è di consentire un ordinato ed organico svolgimento della vita della scuola secondo i 
principi generati fissati dai citati documenti in modo da favorire i momenti di incontro e di colloquio tra i vari 
organi collegiali e fra questi e le altre rappresentanze delle componenti scolastiche (assemblea generale, 
assemblea di classe, comitato genitori) e da attuare una reale gestione unitaria. 
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CARTA DEI SERVIZI 
 

L´Istituto Comprensivo Merano 2 visti: 
 

• Gli articoli 3, 30, 33, 34 della Costituzione Italiana,  

• La Direttiva del Presidente dei Ministri del 27.01.’94 “Principi sull´erogazione dei servizi pubblici”. 

• La Direttiva Presidente dei Ministri del 7.06.’95 “Schema generale di riferimento della Carta dei servizi scolastici” 

• Direttiva n. 254/21/07/95 “Introduzione alla carta dei servizi scolastici” 

• Decreto Legislativo n.163/120/5/1995 Convertito dalla Legge n. 273/11/06/1995 “ Misure urgenti per la 

Semplificazione dei Procedimenti Amministrativi e per il Miglioramento dell´Efficienza delle P.A.  

 
Elabora una specifica Carta dei servizi  
 
PRINCIPI FONDAMENTALI 
 
La Carta dei servizi della scuola si richiama agli articoli 3, 30, 33 e 34 della Costituzione italiana. 
L’Istituto promuove questi principi nelle finalità educative e nell’operatività quotidiana. 
La Carta dei Servizi è il documento con il quale ogni Ente erogatore di servizi assume una serie di impegni nei 
confronti della propria utenza riguardo i propri servizi’, le modalità di erogazione di questi servizi, gli standard di 
qualità e informa l’utente sulle modalità di tutela previste. L’introduzione della Carta dei servizi come strumento di 
tutela per i cittadini si ha con la Direttiva del presidente del Consiglio dei ministri del 27 gennaio 1994 "Principi 
sull’erogazione dei servizi pubblici".  
Successivamente, con D.L. n.163 del 12 maggio 1995 convertito nella Legge n.273 dell’11 luglio u.s. “Misure urgenti 
per la semplificazione dei procedimenti amministrativi e per il miglioramento dell’efficienza delle P.A.” è stata dettata 
la disciplina procedurale per il miglioramento della qualità dei servizi, demandando al Presidente del Consiglio dei 
Ministri di fissare, con proprio provvedimento, gli schemi generali di riferimento delle relative carte. 
Nella Carta dei Servizi l’Ente dichiara quali servizi intende erogare, le modalità e gli standard di qualità che intende 
garantire e si impegna a rispettare determinati standard qualitativi e quantitativi, con l’intento di monitorare e 
migliorare la qualità del servizio offerto. 
 
1. UGUAGLIANZA 
 
Nessuna discriminazione nell'erogazione del servizio scolastico può essere compiuta per motivi riguardanti sesso, 
razza, etnia, lingua, religione, opinioni politiche, condizioni psico-fisiche e socio-economiche. 
Gli elementi di diversità sessuale, sociale, religiosa, culturale, etnica sono fonte di arricchimento reciproco e 
occasione di crescita e di confronto. I principi fondanti dell'azione educativa sono il riconoscimento della differenza e 
l'uguaglianza delle opportunità. All’interno della scuola nessuna discriminazione può essere compiuta per motivi 
riguardanti condizioni socioeconomiche, psicofisiche, di lingua, di sesso, d’etnia, di religione, di opinioni politiche.  
L'azione educativa della scuola si articola in modo da tener conto delle situazioni di partenza di ciascuno. Ne deriva 
che la scuola opera con ogni mezzo, a sua disposizione, per: 

• differenziare la proposta formativa adeguandola alle esigenze di ciascuno: a tutti gli alunni deve essere data la 
possibilità di sviluppare al meglio le proprie potenzialità; 

• valorizzare le molteplici risorse esistenti sul territorio (enti locali, associazioni culturali e professionali, società 
sportive, gruppi di volontariato, ma anche organismi privati) allo scopo di realizzare un progetto educativo ricco e 
articolato, integrato nel territorio, affinché l'offerta formativa della scuola non si limiti alle sole attività curricolari 
ma assuma un più ampio ruolo di promozione culturale e sociale. 
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2. ACCOGLIENZA E INTEGRAZIONE 
 
La scuola si impegna, con opportuni ed adeguati atteggiamenti ed azioni di tutti gli operatori del servizio, a favorire 
l'accoglienza degli alunni, il loro inserimento e la loro integrazione, con particolare riguardo alla fase di ingresso alle 
classi iniziali e alle situazioni di rilevante necessità. 
Particolare impegno è prestato per la soluzione delle problematiche relative agli studenti stranieri, a quelli 
impossibilitati a frequentare regolarmente perché degenti a casa o in strutture sanitarie, a quelli con bisogni educativi 
speciali. 
Nello svolgimento della propria attività, ogni operatore ha pieno rispetto dei diritti e degli interessi dello studente. 
La scuola si impegna a rendere l'ambiente scolastico il più sereno possibile, cercando di favorire negli alunni il 
superamento di situazioni di disagio. Sono elaborati dai docenti progetti d'accoglienza per favorire e migliorare 
l'inserimento e la permanenza degli alunni a scuola. La scuola promuove iniziative di conoscenza/accoglienza per i 
bambini provenienti dalla scuola dell’infanzia nella fase di passaggio alla scuola Primaria; nelle classi quinte promuove 
iniziative di continuità nella fase di passaggio alla scuola secondaria di 1° grado. Sono previste incontri con i genitori al 
fine di renderli consapevoli delle problematiche scolastiche e sensibili ad un'interazione con i docenti. Per i genitori 
vengono organizzati incontri di presentazione della scuola della scuola primaria e della scuola secondaria di primo 
grado e viene consegnata copia della sintesi del PTOF. Nelle prime settimane di scuola i genitori delle classi prime 
sono invitati ad un incontro con i docenti  
Allo scopo di facilitare la conoscenza reciproca e ricevere le prime informazioni la scuola promuove iniziative 
specifiche, contenute nella programmazione didattica, al fine di rimuovere le possibili cause di discriminazione e 
disuguaglianza, ad esempio nei confronti di alunni con disabilità e degli alunni di lingua madre diversa dall'italiano. 
La scuola, grazie ad un costante collegamento con i servizi sociali e gli Enti Locali, attua tutte le possibili strategie per 
l'inclusione e l'integrazione. 
 
3. IMPARZIALITÀ E REGOLARITÀ 
 
I soggetti erogatori del servizio scolastico agiscono secondo criteri di obiettività ed equità. 
La scuola, attraverso tutte le sue componenti e con l'impegno delle istituzioni collegate, garantisce la regolarità e la 
continuità del servizio e delle attività educative, anche in situazioni di conflitto sindacale, nel rispetto dei principi e 
delle norme sanciti dalla legge e in applicazione delle disposizioni contrattuali in materia. 
 
4.  DIRITTO DI SCELTA, OBBLIGO SCOLASTICO E FREQUENZA 
 
L'utente ha facoltà di scegliere fra le istituzioni che erogano il servizio scolastico. La libertà di scelta si esercita tra le 
istituzioni scolastiche statali dello stesso tipo, nei limiti della capienza obiettiva di ciascuna di esse. In caso di 
eccedenza di domande va, comunque, considerato il criterio della territorialità (residenza, domicilio, sede di lavoro 
dei familiari, ecc.). 
L'obbligo scolastico, previsto attualmente fino al compimento del 16. anno di età, il proseguimento degli studi 
superiori e la regolarità della frequenza sono assicurati con interventi di prevenzione e controllo dell'evasione e della 
dispersione scolastica da parte di tutte le istituzioni coinvolte, che collaborano tra loro in modo funzionale ed 
organico sulla base di un protocollo d'intesa. 
 
5. PARTECIPAZIONE, EFFICIENZA E TRASPARENZA 
 
Istituzioni, personale, genitori, alunni, sono protagonisti e responsabili dell'attuazione della "Carta", attraverso una 
gestione partecipata della scuola, nell'ambito degli organi e delle procedure vigenti. 
I loro comportamenti devono favorire la più ampia realizzazione degli standard generali del servizio. 
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L'istituzione scolastica si impegna, in collaborazione con gli enti locali, a favorire le attività extrascolastiche che 
realizzino la funzione della scuola come centro di promozione culturale, sociale e civile, consentendo l'uso degli edifici 
e delle attrezzature fuori dell'orario del servizio scolastico. 
Le istituzioni scolastiche, al fine di promuovere ogni forma di partecipazione, garantiscono la massima semplificazione 
delle procedure ed un'informazione completa e trasparente. 
L'attività scolastica, ed in particolare l'orario di servizio di tutte le componenti, si informa a criteri di efficienza, di 
efficacia, flessibilità nell'organizzazione dei servizi amministrativi, dell'attività didattica e dell'offerta formativa 
integrata. 
Per le stesse finalità, la scuola garantisce ed organizza le modalità di aggiornamento del personale in collaborazione 
con istituzioni ed enti culturali, nell'ambito delle linee di indirizzo e delle strategie di intervento definite 
dall'amministrazione. 
La scuola, al fine di promuovere ogni forma di partecipazione, garantisce la massima semplificazione delle procedure 
e di un´informazione completa. Il PTOF, la Carta Dei Servizi, il regolamento d´istituto e i progetti più significativi sono 
visionabili sul sito dell´istituto. 
Il diritto di accesso alla documentazione scolastica è garantito secondo le norme di cui alla Legge 241/90 e del D.P.R. 
352 1992/ e dal D.lgs. 33/2013. 
 
6.  LIBERTÀ DI INSEGNAMENTO ED AGGIORNAMENTO DEL PERSONALE 
 
La programmazione assicura il rispetto delle libertà di insegnamento dei docenti e garantisce la formazione 
dell'alunno, facilitandone le potenzialità evolutive e contribuendo allo sviluppo armonico della personalità, nel 
rispetto degli obiettivi formativi nazionali e comunitari, generali e specifici, recepiti nei piani di studi di ciascun 
indirizzo. 
L'aggiornamento e la formazione costituiscono un impegno per tutto il personale scolastico e un compito per 
l'amministrazione, che assicura interventi organici e regolari. 
 
7. AREA DIDATTICA 
 
1. La scuola, con l'apporto delle competenze professionali del personale e con la collaborazione ed il concorso delle 

famiglie, delle istituzioni e della società civile, è responsabile della qualità delle attività educative e si impegna a 
garantirne l'adeguatezza alle esigenze culturali e formative degli alunni, nel rispetto delle Indicazioni provinciali 
per la costruzione dei curricula e della normativa di settore. 

2. La scuola individua ed elabora gli strumenti per garantire la continuità educativa tra i diversi ordini e gradi 
dell'istruzione, al fine di promuovere un armonico sviluppo della personalità degli alunni. 

3. Nella scelta dei libri di testo e delle strumentazioni didattiche, la scuola assume come criteri di riferimento la 
validità culturale e la funzionalità educativa, con particolare riguardo agli obiettivi formativi, e la rispondenza alle 
esigenze dell'utenza. Nella programmazione dell'azione educativa e didattica i docenti, nella scuola dell'obbligo, 
devono adottare, con il coinvolgimento delle famiglie, soluzioni idonee a rendere possibile un'equa distribuzione 
dei testi scolastici nell'arco della settimana, in modo da evitare, nella stessa giornata, un sovraccarico di materiali 
didattici da trasportare. Al riguardo la scuola esplora le diverse soluzioni possibili per l'impiego delle tecnologie 
della società dell'informazione (utilizzo di piattaforme di condivisione, di soluzioni tecnologiche sostitutive del 
libro di testo, ...).  

4. Nell'assegnazione dei compiti da svolgere a casa, il docente opera in coerenza con la programmazione didattica 
del consiglio di interclasse o di classe, tenendo presente la necessità di rispettare razionali tempi di studio degli 
alunni. Nel rispetto degli obiettivi formativi, previsti dagli ordinamenti scolastici e della programmazione 
educativo-didattica, si deve tendere ad assicurare ai bambini, nelle ore extrascolastiche, il tempo da dedicare al 
gioco o all'attività sportiva o alla elaborazione personale dei propri apprendimenti. 

5. Nel rapporto con gli allievi, in particolare con i più piccoli, i docenti colloquiano in modo pacato e teso al 
convincimento. Non devono ricorrere ad alcuna forma di intimidazione o minaccia di punizioni mortificanti. 
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8. IL PROGETTO EDUCATIVO E PROGRAMMAZIONE 
 
La scuola garantisce l'elaborazione, l'adozione e la pubblicizzazione dei seguenti documenti progettuali e 
programmatori: 
 
A.  Piano Triennale dell’offerta formativa (PTOF). 
Il Piano Triennale dell’Offerta Formativa contiene le scelte educative ed organizzative e costituisce un impegno per 
l'intera comunità scolastica. Al suo interno raccoglie le indicazioni regolamentari e definisce, in modo razionale e 
produttivo, il piano organizzativo in funzione delle proposte culturali, delle scelte educative e degli obiettivi formativi 
elaborati dai competenti organi della scuola. 
In particolare, regola l'uso delle risorse di istituto e la pianificazione delle attività di sostegno, di recupero, di 
orientamento e di formazione integrata. 
Contiene, inoltre, i criteri relativi alla formazione delle classi, all'assegnazione dei docenti alle stesse, alla 
formulazione dell'orario del personale docente e A.T.A. (amministrativo, tecnico, ausiliario), alla valutazione 
complessiva del servizio scolastico. 
 
Le indicazioni regolamentari riportano, in particolare, le norme relative a: 

• vigilanza sugli alunni; 

• comportamento degli alunni e regolamentazione di ritardi, uscite, assenze, giustificazioni; 

• uso degli spazi, dei laboratori e dei servizi di biblioteca; 

• conservazione delle strutture e delle dotazioni.  
 
Nel regolamento sono, inoltre, definite in modo specifico: 

• le modalità di comunicazione con studenti e genitori con riferimento ad incontri con i docenti, di mattina e di 
pomeriggio (prefissati e/o per appuntamento); 

• le modalità di convocazione e di svolgimento delle assemblee di classe, organizzate dalla scuola o richieste da 
studenti e genitori, del comitato degli studenti e dei genitori, dei consigli di intersezione, di interclasse o di classe 
e del Consiglio di circolo o di istituto; 

• il calendario di massima delle riunioni e la pubblicizzazione degli atti. 
 
9. Programmazione educativa e didattica 
 
Programmazione educativa 
La programmazione educativa, elaborata dal collegio dei docenti, progetta i percorsi formativi correlati agli obiettivi 
di competenza e alle finalità delineate nelle indicazioni provinciali. 
Al fine di armonizzare l'attività dei consigli di intersezione, di interclasse o di classe individua gli strumenti per la 
rilevazione della situazione iniziale e finale e per la verifica e la valutazione dei percorsi didattici. 
Sulla base dei criteri espressi dal consiglio di circolo o d'istituto, elabora le attività riguardanti l'orientamento, la 
formazione integrata, i corsi di recupero, gli interventi di sostegno. 
 
Informazioni all’utenza sulla programmazione educativa 
Consigli di classe alla presenza di tutti i genitori secondo quanto previsto dalla LP 20/1995. 
 
Programmazione didattica 
Elaborata ed approvata dal consiglio di intersezione, di interclasse o di classe: 

• delinea il percorso formativo della classe e del singolo alunno, adeguando ad essi gli interventi operativi; 

• utilizza il contributo delle varie aree disciplinari per il raggiungimento degli obiettivi e delle finalità educative 
indicati dal consiglio di intersezione, di interclasse o di classe e dal collegio dei docenti; 

• è sottoposta sistematicamente a momenti di verifica e di valutazione dei risultati, al fine di adeguare l'azione 
didattica alle esigenze formative che emergono in itinere. 
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Informazioni all’utenza sulla programmazione educativa. 
Valgono le scadenze previste per la programmazione educativa. 
 
10. Contratto formativo. 
Il contratto formativo è la dichiarazione, esplicita e partecipata, dell'operato della scuola. Esso si stabilisce, in 
particolare, tra il docente e l'allievo, ma coinvolge l'intero consiglio di interclasse o di classe e la classe, gli organi 
dell'istituto, i genitori, gli enti esterni preposti od interessati al servizio scolastico. 
Sulla base del contratto formativo, elaborato nell'ambito e in coerenza degli obiettivi formativi definiti ai diversi livelli 
istituzionali 
 
L'allieva/o deve conoscere: 

• gli obiettivi didattici ed educativi del suo curricolo; 

• il percorso per raggiungerli; 

• le fasi del suo curricolo. 
 
La/Il docente deve: 

• esprimere la propria offerta formativa; 

• motivare il proprio intervento didattico; 

• esplicitare le strategie, gli strumenti di verifica, i criteri di valutazione. 
 

Il genitore deve: 

• conoscere l'offerta formativa; 

• esprimere pareri e proposte; 

• collaborare nelle attività. 
 
11. SERVIZI AMMINISTRATIVI 
 
La scuola, mediante l’impegno di tutto il personale amministrativo garantisce: 

• celerità delle procedure; 

• informazione e trasparenza circa i provvedimenti e gli atti amministrativi; 

• informatizzazione dei servizi di segreteria; 

• cortesia e disponibilità nei confronti dell’utenza; 

• flessibilità degli orari degli uffici a contatto con il pubblico.  

• tutela della privacy. 
 
Ai fini di un miglior servizio per l'utenza, si può derogare dagli standard fissati. 
 
Standard specifici delle procedure 

1. La distribuzione dei moduli d’iscrizione è effettuata "a vista" nei giorni previsti, in orario potenziato e 
pubblicizzato in modo efficace. 

2. Il rilascio di certificati è effettuato nel normale orario di apertura della segreteria al pubblico, entro il tempo 
massimo di tre giorni lavorativi per quelli d’iscrizione e frequenza e di cinque giorni per quelli con votazioni 
e/o giudizi. 

3. Gli attestati e i documenti sostitutivi del diploma sono consegnati, "a vista", a partire dal terzo giorno 
lavorativo successivo alla pubblicazione dei risultati finali. 

4. I documenti di valutazione degli alunni sono consegnati direttamente dal capo di istituto, dai docenti 
incaricati o dal segretario scolastico entro cinque giorni dal termine delle operazioni generali di scrutinio. 
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5. Gli uffici di Segreteria, compatibilmente con la dotazione organica di personale amministrativo, garantiscono 
un orario di apertura al pubblico, di mattina e di pomeriggio, funzionale alle esigenze degli utenti e del 
territorio. Tale orario è indicato sulla pagina web dell´Istituto. Il consiglio d’Istituto delibera in merito sulla 
base delle indicazioni degli utenti e dei loro rappresentanti. L'ufficio di dirigenza riceve il pubblico sia su 
appuntamento telefonico sia secondo un orario di apertura comunicato sulla pagina web dell’Istituto. 

6. La scuola assicura all'utente la tempestività del contatto telefonico, stabilendo proprio interno modalità di 
risposta che comprendano il nome dell'istituto, il nome e la qualifica di chi risponde, la persona o l'ufficio in 
grado di fornire le informazioni richieste. 

 
Al fine di migliorare e rendere più celere il servizio sarà favorita l´informatizzazione dei servizi di segreteria. Verranno 
predisposti moduli caratterizzati da un linguaggio semplice e chiaro, che saranno disponibili anche sul sito 
dell´Istituto. Il personale di segreteria è pronto a dare assistenza e consulenza in caso di difficoltà nella compilazione 
dei moduli. I rapporti con l´esterno saranno caratterizzati dalla massima correttezza; in particolare, i rapporti con gli 
enti pubblici saranno improntati alla reciproca collaborazione e alla tempestiva risoluzione delle pratiche sia relative 
ai docenti sia agli alunni. I rapporti con i privati (fornitori) sono regolati dalle normative vigenti.  
Presso l´ingresso e presso gli uffici sono presenti e riconoscibili operatori scolastici in grado di fornire all´utenza le 
prime informazioni per la fruizione del servizio; tutto questo compatibilmente con il numero di unità di personale e 
con l´espletamento del restante servizio. 
A domanda saranno messi a disposizione gli atti secondo quanto previsto dalla Legge 241/90. 
 
L’Istituto, attraverso la sezione Amministrazione trasparente della propria pagina web, assicura l’informazione circa: 

• l'orario di lavoro dei dipendenti (orario dei docenti; orario. funzione e dislocazione del personale  

• amministrativo, tecnico, ausiliario); 

• organigramma degli uffici (dirigenza, vicariato e servizi); 

• organigramma degli organi collegiali; 

• organico del personale docente e non docente; 

• albi d'istituto; 

• area sindacale; 

• area degli studenti; 

• area dei genitori. 
 
Presso l'ingresso e presso gli uffici devono essere presenti e riconoscibili operatori scolastici in grado di fornire 
all'utenza le prime informazioni per la fruizione del servizio. 
Il Regolamento d'istituto deve avere adeguata pubblicità mediante pubblicazione ed affissione. 
 
ISCRIZIONE ALLA PRIMA CLASSE DELLA SCUOLA PRIMARIA 
 
In base alla delibera della Giunta Provinciale, l´iscrizione può avvenire secondo due modalità: 
 

A) Domanda telematica online  accedendo al Link https://onlinedialog.civis.bz.it/MyPosition_it.aspx?pos=PL07-
SIS_IOLE. Tutte le informazioni utili sono reperibili al Link: http://www.provincia.bz.it/it/servizi/servizi-
categorie.asp?bnsvf_svid=1029604  

B) o in alternativa in forma cartacea.  
 
B) Domanda cartacea: Ogni anno la scuola indica le date in cui le famiglie possono recarsi nel plesso scolastico di 
competenza. Qui il personale competente consegna ai genitori il modulo d´iscrizione e li assiste nella compilazione. 
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ISCRIZIONE ALLA PRIMA CLASSE DELLA SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO 
 
La delibera della Giunta Provinciale n. 2026 dd.30.12.2011 ha stabilito che per gli alunni che frequentano lo stesso 
istituto comprensivo di scuola primaria e scuola secondaria di I grado il passaggio di classe sarà registrato 
automaticamente dagli istituti, senza necessità di domanda di iscrizione da parte delle famiglie. 
 
Per iscrizioni presso scuole diverse da quelle di appartenenza, i genitori devono rivolgersi alla Dirigente Scolastica 
dell´Istituto Comprensivo Merano 1. Le iscrizioni presso scuole diverse dal proprio istituto di appartenenza potranno 
essere accolte solo se la struttura dispone di adeguata ricettività. 
 
TRASPORTO 
 
Tutti gli alunni iscritti hanno diritto all´abbonamento gratuito per viaggiare sui mezzi pubblici della Provincia di 
Bolzano.  
Il modulo di richiesta è allegato ai moduli di iscrizione a scuola o scaricabile all´indirizzo www.sii.bz.it presso tale 
indirizzo vengono fornite tutte le informazioni per la richiesta, in assenza di mezzo pubblico di un trasporto riservato 
casa scuola. 
 
12. CONDIZIONI AMBIENTALI DELLA SCUOLA 
 
L'ambiente scolastico deve essere pulito, accogliente, sicuro. 
Le condizioni di igiene e sicurezza dei locali e dei servizi devono garantire una permanenza a scuola confortevole per 
gli alunni e per il personale. Il personale ausiliario deve adoperarsi per garantire la costante igiene dei servizi. La 
scuola si impegna, in particolare, a sensibilizzare le istituzioni interessate, comprese le associazioni dei genitori, degli 
utenti e dei consumatori, al fine di garantire agli alunni la sicurezza interna ed esterna. 
Ogni scuola individua i seguenti fattori di qualità riferibili alle condizioni ambientali e ne dà informazione all'utenza: 

• Numero, dimensione (superficie, cubatura e numero degli alunni) e dotazioni (cattedra, banchi, lavagne, 
armadietti, ecc.) delle aule dove si svolge la normale attività didattica. 

• Numero, tipo, dimensione (superficie e cubatura), dotazioni (macchine e attrezzature, posti alunno, ecc.), orario 
settimanale di disponibilità e di utilizzo effettivo delle aule speciali e dei laboratori. 

• Numero, dimensione (superficie e cubatura), dotazioni e media delle ore di utilizzazione settimanale distinta per 
attività curricolari e per attività extracurricolari delle palestre. 

• Numero, dimensioni, con indicazione del numero massimo di persone contenibile, dotazione delle sale (posti a 
sedere, microfoni, schermi per proiezione, ecc.) e media delle ore di utilizzazione settimanale distinta per attività 
curricolari ed extracurricolari delle sale per riunioni.  

• Numero, dimensione e dotazioni dei locali di servizio (per fotocopie, per stampa, sala docenti, ecc.). 

• Numero, dimensioni, dotazioni di libri e riviste, orario settimanale di apertura e modalità per la consultazione e il 
prestito delle biblioteche. 

• Numero dei servizi igienici, con indicazione dell'esistenza di servizi igienici per disabili. 

• Esistenza di barriere architettoniche, ascensori e montacarichi. 

• Esistenza e descrizione di spazi esterni attrezzati e non (posteggi, impianti sportivi, ecc.). 

• Piano di evacuazione dell'edificio in caso di calamità. 

• I fattori di qualità devono essere riferiti a ciascuna delle sedi che facciano parte della stessa istituzione. 
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13. NORME DI SICUREZZA E SISTEMA ANTINCENDIO 
 
La scuola è dotata di un sistema antincendio efficiente, 
In tutti i plessi dell´istituto, periodicamente, vengono effettuate esercitazioni relative alla sicurezza (Piano di 
Evacuazione). Tutto il personale viene formati nell´ambito della sicurezza secondo calendario inoltre è stato nominato 
un insegnante referente per la sicurezza con il compito di monitorare il controllo e la manutenzione periodica di tutti 
gli impianti da parte degli enti competenti e, più in generale, il rispetto delle disposizioni normative in tema di 
sicurezza. 
La scuola si impegna a sensibilizzare le istituzioni interessate, comprese le associazioni dei genitori, degli utenti e dei 
consumatori, al fine di garantire agli alunni la sicurezza interna ed esterna (quest´ultima nell´ambito del circondario 
scolastico). 
 
 
14. INFORTUNI 
 
In caso d´infortunio di un alunno la famiglia viene immediatamente contattata e, se necessario, si chiama 
l´ambulanza. Anche il modulo di denuncia d´infortunio viene subito compilato e consegnato in segreteria, entro 
genitore/tutore dell´alunno. Nel caso, il genitore consegna in segreteria, entro 24 ore dall´infortunio, il referto 
rilasciato dal medico curante o dal Pronto Soccorso. La segreteria procede quindi con la denuncia d´infortunio 
all´assicurazione alla famiglia secondo le modalità descritte nel contratto stesso. 
 
15. PROCEDURA DEI RECLAMI 
 
I reclami possono essere espressi solo in forma scritta e deve essere chiara l'identità dei proponenti e circostanziato il 
motivo della lagnanza per dare l'opportunità di verificare i fatti ed eventualmente disporre azioni di miglioramento o 
per l'eliminazione delle cause del reclamo. 
A tali reclami verrà data risposta scritta entro 30 gg dalla data del ricevimento da parte del Dirigente scolastico. 
Qualora questo non sia di competenza del Dirigente Scolastico, all'estensore vengono fornite indicazioni circa il 
corretto destinatario. 
Le questioni relative al servizio mensa, trasporto, doposcuola, pre-post-scuola sono comunicate tramite la Direzione, 
agli enti competenti, attivando specifiche procedure.  
 
16. VALUTAZIONE DEL SERVIZIO OFFERTO 
 
Nell'Istituto viene nominata una commissione che individua ed elabora strumenti di autovalutazione di sistema.  
Saranno considerati, ai fini dell'autovalutazione d'Istituto, i dati raccolti dalla commissione, le osservazioni dirette, le 
lamentele inoltrate da parte dell'utenza, gli strumenti diagnostici eventualmente elaborati e le rilevazioni degli 
apprendimenti operate da Istituti nazionali o internazionali per la valutazione degli apprendimenti o del servizio. 
La commissione di autovalutazione relazionerà al Dirigente ed al collegio dei docenti in merito al proprio lavoro e ai 
risultati pervenuti. Da tale autoanalisi scaturiranno i punti di forza o di debolezza sui quali l'Istituzione scolastica 
dovrà investire con azioni di miglioramento. 
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REGOLAMENTO DI ISTITUTO 
 

TITOLO I - ORGANI COLLEGIALI: REGOLE PER IL LORO FUNZIONAMENTO 
 

Gli organi collegiali sono organismi di governo e di gestione delle attività scolastiche. Sono composti da 
rappresentanti delle varie componenti interessate. 
 

Capo I: Il Consiglio d’Istituto 
1. Il Consiglio di Istituto ha come finalità primaria ed essenziale l’organizzazione e la programmazione della vita 

della scuola.  
2. Il Consiglio d’Istituto è composto da 14 componenti, di cui 6 rappresentanti del corpo docente (di cui uno di 

lingua 2), 6 rappresentanti dei genitori degli alunni iscritti, il Dirigente scolastico e il responsabile Amministrativo. 
A titolo consultivo partecipano alle sedute del consiglio di circolo o d'istituto il presidente del comitato dei 
genitori ed il rappresentante della scuola nella consulta dei genitori.  

3. Il Presidente del Consiglio di istituto è eletto tra i rappresentanti dei genitori di tutte le scuole dell’Istituto 
comprensivo. 

4. E’ assicurata la rappresentatività di docenti ed insegnanti di tutte le scuole dell’Istituto comprensivo. 
5. Il Consiglio d’Istituto dura in carica tre anni scolastici. I rappresentanti dei genitori e dei docenti possono essere 

eletti all’interno del Consiglio di Istituto soltanto per 3 trienni consecutivi, salvo motivate eccezioni. La nomina 
dei genitori al Consiglio di Istituto decade quando non si hanno più figli frequentanti la scuola. In questo caso 
subentra il primo dei non eletti.  

6. La prima convocazione del Consiglio d’Istituto, immediatamente successiva alla nomina dei relativi membri 
risultati eletti, è disposta dal/dalla Dirigente.  

7. Nella prima seduta, il Consiglio d’Istituto è presieduto dal/dalla Dirigente ed elegge, tra i rappresentanti dei 
genitori membri del Consiglio stesso, il proprio Presidente. L’elezione ha luogo a scrutinio segreto. Sono candidati 
tutti i genitori membri del Consiglio d’Istituto. E’ considerato eletto il genitore che abbia ottenuto la maggioranza 
assoluta dei voti rapportata al numero dei componenti del Consiglio d’Istituto.  

8. Il Consiglio d’Istituto può deliberare di eleggere anche un vicepresidente, da eleggersi fra i genitori componenti 
con le stesse modalità previste per l’elezione del Presidente. In caso di impedimento o di assenza del presidente 
ne assume le funzioni il vicepresidente o, in mancanza di questi, il consigliere più anziano di età. 

9. Il Consiglio d’Istituto è convocato dal Presidente/dalla Presidente.  
10. L’ordine del giorno è formulato dal Presidente del Consiglio d’Istituto in accordo con la/il Dirigente. 
11. A conclusione di ogni seduta del Consiglio d’Istituto, singoli consiglieri possono indicare argomenti da inserire 

nell’ordine del giorno della riunione successiva.  
12. In base all’art.13, comma 7 della L.P. n.12/2000, la Dirigente scolastica assume funzioni amministrativo-contabili 

della Giunta esecutiva di cui all’art.8 della L.P. n. 20/95 fatte salve le specifiche competenze affidate alla 
responsabile amministrativa.  

13. Le sedute del Consiglio d’Istituto non sono pubbliche, con l’eccezione di quanto previsto dall’art.32 della 
L.17/1993. La pubblicazione degli atti del Consiglio d’Istituto avviene nel sito internet www.icmerano2.gov.it 
sezione “Amministrazione trasparente” e tramite affissione in apposito albo dell’Istituto.  

14. In base alla L.P. n. 17 del 22.10.1993, i processi verbali delle deliberazioni e delle sedute sono sottoscritti dal 
presidente e dal segretario preposto dal Consiglio di Istituto. I processi verbali delle sedute, redatti dal segretario 
e sottoscritti dal Presidente, non necessitano di ulteriore approvazione. È in facoltà di ciascun componente del 
Consiglio di Istituto prendere visione del verbale delle sedute, di estrarne copia, e di richiederne eventuali 
correzioni formali o precisazioni delle dichiarazioni da esso rese nel corso della seduta, che vengono apportate al 
verbale del segretario, previa approvazione del presidente. I verbali e tutti gli atti preparatori delle sedute sono 
depositati nell’ufficio di segreteria dell’Istituto e sono consultabili da chiunque ne abbia titolo, su richiesta da 
esaudire entro cinque giorni dalla presentazione. Tale richiesta, indirizzata al/alla Dirigente, è orale per docenti, 
personale non insegnante e genitori; è, invece, scritta e motivata in tutti gli altri casi. 
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15. Gli atti degli organi collegiali sono accessibili a chiunque, salvo quelli concernenti singole persone; il diritto di 
accesso è escluso nei casi previsti dalla legge. 

16. Il consigliere assente per tre volte consecutive sarà invitato dalla Presidenza a presentare per iscritto le 
giustificazioni dell’assenza. Ove risultasse assente alla successiva seduta, sarà dichiarato decaduto dal Consiglio 
d’Istituto con votazione a maggioranza relativa. Le giustificazioni presentate saranno esaminate dal Consiglio: ove 
le assenze siano ritenute ingiustificate dalla maggioranza assoluta del Consiglio, il consigliere decade dalla carica. 
Ogni consigliere giustifica le sue assenze, attraverso la Segreteria della scuola, al presidente del Consiglio 
d’Istituto.  

 

Capo II: Il Collegio docenti 
1. Il Collegio dei Docenti è composto dal personale docente a tempo indeterminato o determinato in servizio 

nell’Istituto, ed è presieduto dal/dalla Dirigente. 
2. Fanno altresì parte del Collegio dei Docenti, senza diritto di voto, anche i collaboratori all’integrazione per gli/le 

alunni/e diversamente abili. 
3. Possono essere inoltre invitati a partecipare alle sedute del Collegio dei Docenti, senza diritto di voto, il 

Presidente del Consiglio di Istituto, il presidente del Comitato dei Genitori. 
4. Il Collegio dei Docenti si insedia all’inizio di ciascun anno. 
5. Le riunioni sono convocate dal/dalla Dirigente in seduta ordinaria secondo calendario, in seduta straordinaria 

ogni qualvolta il/la Dirigente ne ravvisi la necessità o quando almeno un terzo dei suoi componenti ne faccia 
richiesta. 

6. Le funzioni di segretario del Collegio sono attribuite dal/dalla Dirigente ad uno dei docenti collaboratori. 
7. Il Collegio dei Docenti, al fine di rendere più agile e proficua la propria attività, può deliberare le nomine di 

speciali commissioni di lavoro e/o di studio. 
8. Delle commissioni nominate dal Collegio dei Docenti possono far parte i membri del Collegio stesso, altri 

rappresentanti delle varie componenti scolastiche ed eventuali esperti qualificati esterni alla scuola. Le 
commissioni eleggono un coordinatore. Le commissioni possono avanzare proposte relativamente all’oggetto per 
il quale sono state nominate. 

9. Il Collegio docenti svolge le seguenti attività: 

• delibera in merito al funzionamento didattico dell’Istituto Comprensivo; 

• formula proposte al Dirigente Scolastico per la formazione e la composizione delle classi e l’assegnazione ad 
esse dei docenti, per la formulazione dell’orario delle lezioni e per lo svolgimento delle altre attività 
scolastiche, tenuto conto dei criteri generali indicati dal Consiglio di Istituto; 

• valuta periodicamente l’andamento complessivo dell’azione didattica per verificarne l’efficacia in rapporto 
agli orientamenti e agli obiettivi programmati, proponendo, ove necessario, opportune misure per il 
miglioramento dell’attività scolastica; 

• provvede all’adozione dei libri di testo, sentiti i docenti e, nei limiti delle disponibilità finanziarie indicate dal 
Consiglio di Istituto, alla scelta dei sussidi didattici; 

• promuove iniziative di aggiornamento dei docenti dell’Istituto Comprensivo; 

• elegge, al suo interno, i docenti che fanno parte del Comitato per la Valutazione del servizio del personale 
insegnante; 

• elabora il Piano Triennale dell’Offerta Formativa; 

• identifica le aree di cui le Funzioni Obiettivo possono occuparsi, e approva o meno la candidatura dei docenti 
Funzioni Obiettivo; 

• accoglie le proposte dei Consigli di classe in merito a progetti, iniziative; 

• programma e delibera iniziative di sperimentazione e di aggiornamento del personale insegnante; 

• valuta l’andamento complessivo dell’azione didattica per verificarne l’efficacia; 

• forma le commissioni di lavoro; 

• delibera il piano annuale delle attività e i conseguenti impegni del personale docente. Fatta salva la necessità 
di avere un calendario generale e ben strutturato ad inizio anno scolastico, esso può essere modificato per 
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improvvise esigenze. All’interno di tale piano trovano anche esplicita programmazione le eventuali maggiori 
prestazioni volte al miglioramento della qualità dell'offerta formativa. 

 

Capo III: Consigli di classe 
1. I Consigli di Classe si insediano all’inizio dell’anno scolastico. 
2. I Consigli di Classe nella scuola Primaria sono formati da tutti gli/le insegnanti della classe, dai due 

rappresentanti dei genitori e aperti all’intera componente genitoriale. Si riuniscono almeno 2 volte l’anno con la 
presenza dei genitori. 

3. I Consigli di Classe nella scuola secondaria di primo grado (di seguito secondaria) sono formati da tutti gli/le 
insegnanti della classe e da due rappresentanti eletti fra i genitori. Si riuniscono almeno due volte l’anno con la 
presenza dei genitori e almeno quattro volte con i soli insegnanti. I Consigli di Classe aperti ai genitori non si 
intendono riservati ai soli rappresentanti, ma a tutta la componente genitoriale. 

4. I Consigli di Classe sono presieduti dal/dalla Dirigente dell’Istituto (di seguito Dirigente, dal coordinatore/dalla 
coordinatrice di classe o altro docente delegato per iscritto. 

5. La calendarizzazione dei Consigli di classe viene definita nel piano annuale delle attività dell’istituzione 
scolastica. Eventuali ulteriori convocazioni, in via straordinaria, vengono effettuate dal/dalla Dirigente, ovvero su 
richiesta della maggioranza dei suoi componenti. In questo caso devono essere indicati gli argomenti da inserire 
all’ordine del giorno. 

6. Possono essere invitati alle riunioni dei Consigli rappresentanti del Consiglio d’Istituto o esperti esterni. Dette 
partecipazioni hanno carattere consultivo. 

7. Il segretario incaricato dal Presidente provvede alla stesura del verbale che è conservato agli atti e firmato dal 
Segretario e dal Presidente. 

8. Il verbale va depositato agli atti dell’Istituto entro giorni 15 dalla seduta. 
 

Capo IV: Il Comitato di valutazione 
1. Il Comitato per la Valutazione del servizio dei docenti è formato, oltre che dal/dalla Dirigente, che ne è 

Presidente, da 3 docenti quali membri effettivi e da 3 docenti quali membri supplenti, in rappresentanza dei 
diversi ordini di scuola. 

2. I membri del Comitato sono eletti dal Collegio dei Docenti. 
3. Il Comitato dura in carica tre anni scolastici. 
4. Le funzioni di segretario del Comitato sono attribuite dal Presidente ad uno dei docenti membri del Comitato 

stesso. 
5. Il Comitato per la valutazione del servizio degli/delle insegnanti è convocato dal/dalla Dirigente 

• su richiesta di singoli interessati, per la valutazione del servizio prestato per un periodo non superiore 
all’ultimo triennio; nel caso in cui il docente abbia prestato servizio in altra scuola, il/la Dirigente acquisisce 
gli opportuni elementi di informazione; 

• alla conclusione dell’anno di formazione, prescritto come periodo di prova, degli/delle insegnanti. 
6. La valutazione è motivata tenendo conto delle qualità intellettuali, della preparazione culturale e professionale, 

della diligenza, del comportamento nella scuola, dell’efficacia dell’azione educativa e didattica, delle eventuali 
sanzioni disciplinari, dell’attività di aggiornamento, della collaborazione con altri docenti e con gli organi della 
scuola, dei rapporti con le famiglie degli/delle alunni/e e di ogni altro elemento che valga a delineare le 
caratteristiche e le attitudini personali, in relazione alla funzione docente. Essa non si conclude con giudizio 
complessivo, né analitico, né sintetico e non è traducibile in punteggio. 
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Capo V: Il Comitato dei genitori 
1. Il Comitato è composto dai rappresentanti dei genitori eletti nei Consigli di Classe. 
2. Il Comitato dei genitori può istituire sottogruppi per i singoli plessi scolastici, sedi o sezioni staccate, gradi o tipi di 

scuola. 
3. Elegge nel suo seno il presidente ed il rappresentante nel Comitato provinciale dei genitori e concorre 

nell’organizzazione dell’elezione dei rappresentanti dei genitori nel Consiglio d’Istituto. 
 

Capo VI: L’Assemblea dei genitori 
1. La scuola garantisce il diritto di assemblea per i genitori e mette a disposizione i locali necessari. 
2. Scopo dell’assemblea dei genitori è di promuovere la piena collaborazione tra scuola e famiglia su problemi 

scolastici, formativi e culturali e su proposte di soluzione, nel rispetto delle specifiche competenze. 
3. I genitori possono riunirsi in assemblea a vari livelli (classe, sezione, plesso, istituto), richiedendo l’uso dei locali 

al/alla Dirigente o al coordinatore di plesso, comunicandogli l’ordine del giorno. 
4. La convocazione delle assemblee dei genitori a livello di classe o di sezione è a cura del rappresentante di classe: 

egli richiede anche i locali, comunica l’ordine del giorno e presiede l’assemblea. 
5. Le assemblee di plesso o di Istituto sono a cura del/della Presidente del Consiglio di Istituto o del/della Presidente 

del Comitato dei Genitori, che ne chiede la convocazione, i locali, comunica l’ordine del giorno e presiede la 
riunione. 

6. Il Consiglio di Istituto può riunire in un’assemblea (Comitato dei genitori) i rappresentanti dei genitori 
dell’Istituto. 

 

Capo VII: Organo di garanzia 
Contro tutte le sanzioni disciplinari è ammesso ricorso entro giorni 5 dal ricevimento della notifica, da parte dei 
genitori degli studenti/delle studentesse ad un apposito organo di garanzia interno all'Istituto scolastico 
comprensivo. 
 

1. L'Organo di garanzia dell’Istituto Comprensivo è composto, oltre che dal/la dirigente scolastico/a, da almeno due 
rappresentanti dei genitori e da almeno due rappresentanti dei/delle docenti, dovendo essere garantita per ogni 
categoria la rappresentanza dei diversi gradi scolastici. Gli organi di garanzia sono presieduti da un/una 
rappresentante dei genitori. 

2. Per ogni membro effettivo è eletto un membro sostitutivo della rispettiva categoria e del rispettivo grado 
scolastico. 

3. Oltre ai casi di incompatibilità previsti dalle norme vigenti, i/le rappresentanti dei docenti risultano incompatibili 
qualora appartengono al consiglio di classe della classe dell'alunno/alunna interessata al provvedimento 
disciplinare, i/le rappresentanti dei genitori risultano incompatibili, qualora appartengono alla classe o sono 
genitori di un alunno/un'alunna della classe interessata al ricorso. La durata in carica dell'organo di garanzia è 
fissata autonomamente dal Consiglio d'istituto per una durata massima di un triennio. 

4. L'organo di garanzia effettua un tentativo obbligatorio di conciliazione tra genitori e il coordinatore/la 
coordinatrice di classe o rispettivamente l'insegnante, che ha promosso applicazione della sanzione disciplinare. 
In caso di accordo tra le parti viene redatto un verbale d'intesa, con il quale il procedimento si conclude. In caso 
di esito negativo del tentativo di conciliazione, l'organo di garanzia decide in merito al ricorso. 

5. L'Organo di garanzia è validamente costituito con la presenza di almeno tre membri. Le deliberazioni sono 
assunte a maggioranza dei presenti, che non possono avvalersi dell'istituto dell'astensione dal voto. In caso di 
parità di voti è decisivo il voto del/la presidente. 

6. Gli Organi di garanzia decidono, su richiesta degli studenti e delle studentesse o di chiunque vi abbia interesse, 
anche sui conflitti che sorgono all'interno della scuola in merito all'applicazione e alla violazione del presente 
statuto dello studente e della studentessa. 

7. L'esecuzione delle sanzioni disciplinari rimane sospesa fino alla scadenza del termine di ricorso stabilito dal 
regolamento interno o rispettivamente fino, alla decisione dell'organo di garanzia nel caso della presentazione di 
un ricorso. 
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TITOLO II – INDICAZIONI SUI DIRITTI E DOVERI DEI DOCENTI 
 

Capo I - Indicazioni sui diritti dei/lle docenti 
1. Ai/alle docenti è garantita la libertà di insegnamento. L’esercizio di tale libertà è volto a promuovere, attraverso 

un confronto aperto di posizioni culturali, la piena formazione della personalità degli/delle alunni/e. Tale azione 
di promozione è attuata nel rispetto della coscienza morale e civile degli/delle alunni/e stessi. Il/la docente è 
protagonista delle scelte didattiche, nel rispetto comunque del retroterra sociale e culturale degli/delle alunni/e 
e delle linee guida previste dal Piano Triennale dell'Offerta Formativa dell'Istituto. 

2. I/le docenti: 

• hanno diritto al rispetto e all’ascolto da parte degli/delle alunni/e e di tutte le altre componenti della 
comunità scolastica; 

• hanno diritto ad una scuola che funzioni, affinché possano esplicare pienamente il ruolo di insegnanti ed 
educatori; 

• hanno diritto ad usufruire dei servizi e dei supporti previsti per svolgere adeguatamente il proprio lavoro; 

• hanno il diritto-dovere di partecipare ad attività di formazione e aggiornamento, finalizzate al miglioramento 
delle competenze professionali e della qualità del servizio. 

3. Gli/le insegnanti di sostegno sono contitolari delle classi alle quali sono assegnati/e ed hanno gli stessi diritti-
doveri degli altri docenti. 

 

Capo II - Indicazioni sui doveri dei docenti 
1. E’ fondamentale il rispetto, nelle modalità e nelle forme previste dalla Legge e l’applicazione del Decreto 

Legislativo n. 165/2001 (legge sulla Privacy). I/Le docenti sono tenuti ad adempiere a quanto stabilito in tale testo 
legislativo; sono inoltre tenuti al segreto d’ufficio rispetto ad ogni atto scolastico, anche verbale. 

2. I docenti che accolgono gli/le alunni/e all’ingresso, devono trovarsi a scuola almeno cinque minuti prima 
dell’inizio delle lezioni, e vigilare secondo le modalità concordate e i turni di sorveglianza stabiliti e resi noti dalla 
dirigenza e regolarmente pubblicati all´albo dei singoli plessi, l´ingresso delle singole classi e dei/lle singoli/e 
alunni/e. Nella scuola primaria avranno cura che gli/le alunni/e calzino, per entrare in classe, pantofole. 

3. Il Registro di classe va firmato e compilato per ognuna delle ore di lezione che si tiene nella classe assegnata. 
Vanno annotati gli/le alunni assenti. Allo stesso modo si devono mantenere aggiornati, se presenti, tutti gli altri 
registri o moduli specifici presenti nell'Istituto/plesso collegati ai diversi particolari momenti didattici (aule 
speciali, aula informatica, laboratori, ecc.).  

4. Il docente della prima ora deve segnare sul registro di classe gli/le alunni/e assenti, controllare quelli dei giorni 
precedenti e segnare sul registro di classe l’avvenuta o la mancata giustificazione.  

5. In caso di ritardo di un alunno/a occorre segnare l’orario di entrata, la giustificazione o la richiesta di 
giustificazione e ammetterlo in classe.  

6. Se un genitore richiede l'uscita anticipata del/della figlio/a, mediante compilazione di apposito modulo o libretto, 
l’autorizzazione all’uscita deve essere controfirmata dal docente di classe. Dopo l’autorizzazione, il docente è 
tenuto ad apporre sul registro di classe l’ora in cui l’alunno/a è uscito e il nome dell’adulto delegato. Solo i 
genitori o gli adulti da questi delegati all'inizio dell'anno scolastico sono autorizzati a prelevare il/la figlio/a nel 
caso questi non siano regolarmente autorizzati all’entrata ed alla uscita autonoma. 

7. Tutti i/le docenti sono tenuti alla sorveglianza degli alunni in qualunque momento della vita scolastica (es. 
durante tutti i loro spostamenti, all'interno ed all'esterno della scuola, gite, ecc.). I docenti hanno cura di non 
lasciare mai, per nessun motivo, gli/le alunni/e da soli. La vigilanza sugli/lle alunni/e cessa alla fine delle lezioni o 
per qualsiasi giustificato motivo nel momento in cui essi/esse sono riaffidati/e, alla famiglia o a chi autorizzato, 
salvo che i genitori con esplicita richiesta scritta non autorizzino l’uscita autonoma.  

8. Fermo restando il dovere della sorveglianza, nel corso delle pause questa sarà organizzata secondo modalità 
stabilite dai singoli plessi scolastici e pubblicati agli albi dei plessi. 

9. Durante le ore di lezione non è consentito far uscire dalla classe gli alunni /le alunne, fatta eccezione per i casi 
seriamente motivati.  
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10. Se un docente deve per pochi minuti allontanarsi dalla propria classe occorre che avvisi un collaboratore 
scolastico o un collega affinché vigili sulla classe stessa. 

11. Il/la docente deve evitare di allontanare dall’aula gli/le alunni/e. In caso di comportamento scorretto che 
costituisca grave disturbo al normale procedere della lezione, è possibile in via straordinaria l’allontanamento 
solo se l’alunno/a può essere affidato ad altri docenti.  

12. Al termine delle rispettive ore di lezione i/le docenti accertano che i locali utilizzati vengano lasciati in ordine ed i 
materiali siano riposti negli appositi spazi. 

13. Al termine delle lezioni i/le docenti accompagnano la classe fino all’uscita dell’edificio scolastico. All'inizio 
dell'anno scolastico i/le docenti informeranno i genitori sulle modalità d'uscita, che avverranno in base alla 
normativa vigente. 

14. Ai sensi della Legge 626/94, il/la docente nello svolgimento del proprio compito in aula si trova nelle condizioni di 
soggetto di prevenzione dei rischi relativi alla sicurezza e, quindi, deve agire in tal senso direttamente nei riguardi 
degli alunni affidati ed indirettamente segnalando immediatamente all’addetto all’emergenza. 

15. del plesso e alla direzione qualsiasi ipotetica o concreta situazione di possibile rischio o pericolo. I/le docenti 
devono istruire gli/le alunni/e sulle tematiche della sicurezza e sul piano di evacuazione. E’ vietato l’utilizzo di 
qualunque sostanza possa risultare tossica o dannosa per gli/le alunni/e.  

16. Eventuali danni riscontrati devono essere segnalati in Dirigenza. I danni riscontrati vengono risarciti dal 
responsabile se questo è accertato. 

17. I docenti hanno facoltà di richiedere colloqui e/o approfondimenti anche telefonici con le famiglie, nell’ottica di 
un rapporto scuola/famiglia più trasparente e fattivo. 

18. Ogni docente è tenuto/a a rimanere nella propria sede di servizio durante l’ora di udienza settimanale, anche se 
non vi fosse prenotato nessun genitore. Qualora si presentasse un genitore senza prenotazione, è tenuto/a a fare 
udienza. 

19. I docenti avvisano le famiglie, tramite il diario, libretto delle comunicazioni o formale comunicazione, circa le 
attività didattiche, diverse da quelle curricolari, che saranno svolte (partecipazioni a spettacoli teatrali, incontri 
con esperti, etc.). 

20. Ogni docente apporrà la propria firma per presa visione delle circolari e degli avvisi. In ogni caso tutte le circolari 
e gli avvisi affissi all’albo della scuola, sul sito o inseriti nell’apposito registro si intendono regolarmente notificati. 
Si intendono notificate anche le comunicazioni inviate all’indirizzo di posta elettronica del docente (si userà 
l’indirizzo LASIS). 

21. Il ricorso alla Dirigenza per problemi di ordine disciplinare va contenuto, in quanto se da un lato ostacola il lavoro 
dell’ufficio di Dirigenza, dall’altro provoca nell’alunno/a la convinzione di una certa impotenza educativa da parte 
dei docenti, che, in certe occasioni, può costituire una ragione di rinforzo di condotte errate in situazioni di 
difficoltà. 

22. I/Le docenti sono invitati a programmare per tempo le verifiche in classe, in modo che esse possano risultare 
opportunamente intervallate. E' bene preannunciarle agli/alle alunne e, per la scuola secondaria, è obbligatorio 
annotarle sul Diario di Classe con un congruo anticipo di giorni. E’ auspicabile che in una stessa settimana, nella 
stessa classe, di norma, non si possano fare più di tre verifiche, né si può far eseguire nella stessa giornata più di 
una verifica nella stessa classe. La loro correzione deve essere tempestiva, chiara ed accompagnata da un breve 
giudizio, da una griglia, o da un colloquio che dia la motivazione del voto numerico assegnato. 

23. Il numero delle verifiche deve essere di almeno due prove scritte e due prove orali o pratiche per ogni 
quadrimestre. 

24. Le verifiche, consegnate agli alunni in classe per farne oggetto di visione, saranno restituite al docente 
interessato. Saranno riposte a scuola (di norma non oltre il 15° giorno dalla loro effettuazione), previa 
annotazione dei loro dati di riferimento, nell'apposito registro. Ogni compito svolto sarà notificato alle famiglie, 
nella forma più opportuna. 

25. La correzione e la valutazione delle verifiche sono compito esclusivo del docente, che potrà tuttavia coinvolgere 
gli/le alunni/e in attività di autovalutazione. 

26. L’assegnazione dei compiti domestici va indicata nel registro di classe e deve tener conto dei rientri pomeridiani e 
dei tempi degli/delle alunni/e, in conformità a quanto previsto nel Piano dell'Offerta Formativa. 
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27. E' ribadita l'opportunità di evitare interrogazioni immediatamente successive a festività o vacanze, salvo casi 
particolari o di reciproco accordo o accettazione di volontari. E' necessario, in ottemperanza della L. 241/90 
notificare all’alunno/a interrogato il risultato di tali verifiche, espresso tramite il voto assegnatogli, con 
immediata e puntuale annotazione dello stesso sul proprio Registro. 

28. Il registro personale ed il registro di classe  devono essere debitamente compilati in ogni loro parte.  
29. I docenti non possono utilizzare i telefoni cellulari durante l’orario di lavoro, salvo altre disposizioni da parte 

del/la Dirigente. In caso di attività fuori sede il telefono cellulare può essere utilizzato per comunicare con la 
scuola o le famiglie degli/delle alunni/e. 

30. I docenti possono utilizzare i telefoni della scuola per motivi legati alla loro funzione docente, o per i casi di 
effettiva necessità o urgenza. 

31. Per legge è fatto divieto tassativo a tutti di fumare nei locali scolastici di qualunque tipo e nelle aree di pertinenza 
della scuola anche se all’aperto. 

 

TITOLO III - INDICAZIONI SUI DIRITTI E DOVERI DEL PERSONALE AMMINISTRATIVO 

 
Capo I: Indicazioni sui diritti del personale amministrativo 
 
1. Il personale amministrativo: 

• ha diritto all’ascolto da parte del responsabile amministrativo e del/della Dirigente; 

• ha diritto al rispetto e all’ascolto da parte degli/delle alunni/e e di tutte le altre componenti della comunità 
scolastica; 

• ha diritto a strumentazioni e materiali efficienti, che gli permettano di eseguire con efficacia il proprio lavoro; 

• ha diritto ad usufruire dei servizi e dei supporti previsti per svolgere adeguatamente il proprio lavoro; 

• ha il diritto-dovere di partecipare ad attività di formazione e aggiornamento, finalizzate al miglioramento 
delle competenze professionali e della qualità del servizio. 

 
2. Il diritto di sciopero del personale non insegnante deve conciliarsi con i servizi minimi e le relative prestazioni 

indispensabili, da garantire secondo il Decreto del Presidente della Giunta Provinciale n° 9 del 14.04.1994. 
 

Capo II: Indicazioni sui doveri del personale amministrativo 
 
1. Il ruolo del personale amministrativo è indispensabile anche come supporto all’azione didattica e la 

valorizzazione delle competenze degli operatori è decisiva per l’efficienza e l’efficacia del servizio e per il 
conseguimento delle finalità educative. 

2. Il personale amministrativo deve rispettare il segreto d'ufficio su fatti o persone e su atti non pubblici di cui abbia 
conoscenza all'interno dell'istituzione scolastica, né può usare le informazioni per interesse privato nel rispetto 
della Legge sulla privacy (D. L.196/2003). 

3. Il personale amministrativo, al fine di garantire la migliore qualità del servizio: 

• esercita con diligenza i compiti del proprio profilo professionale trasmettendo in modo tempestivo le 
comunicazioni inerenti le informazioni scolastiche alle scuole distaccate; 

• al telefono risponde con la denominazione dell’Istituto e precisando il proprio nome; 

• non può utilizzare i telefoni cellulari durante l’orario di lavoro, salvo altre disposizioni da parte del/la 
Dirigente; 

• il personale amministrativo utilizza i telefoni della scuola per motivi legati alla sua funzione, i telefoni della 
scuola possono altresì essere utilizzati anche per i casi di effettiva necessità o urgenza; 

• nei rapporti con l’utenza, fornisce tutte le informazioni cui abbia titolo, nel rispetto delle disposizioni in 
materia di trasparenza e di accesso alle attività amministrative previste dalla legge, dai regolamenti attuativi 
della stessa vigenti nell’amministrazione, nonché agevola le procedure in tema di autocertificazione; 
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• favorisce ogni forma di informazione e di collaborazione con le famiglie e con gli/le alunni/e; 

• vieta l’accesso alla segreteria al personale non autorizzato; 

• collabora con i docenti; 

• rilascia, su richiesta dell’interessato/a, una ricevuta di avvenuta consegna di documenti. 
4. Il bidello/la bidella collabora all’ordinato svolgimento dell’attività scolastica, svolgendo il servizio di vigilanza in 

conformità alle direttive della Dirigenza, e il servizio di manutenzione e di pulizia, nonché il servizio ausiliario di 
segreteria in conformità alle direttive della Segreteria e della Dirigenza. 

5. La qualità del rapporto col pubblico e col personale è di fondamentale importanza nel determinare il clima 
educativo della scuola e nel favorire il processo comunicativo tra le diverse componenti che dentro o attorno alla 
scuola si muovono. Pertanto, durante l’orario di lavoro deve essere mantenuta nei rapporti interpersonali e con 
gli utenti una condotta uniformata non solo ai principi della correttezza ma, altresì, all’esigenza di coerenza con le 
finalità educative della scuola. 

6. Il dipendente è tenuto ad eseguire gli ordini inerenti all’esplicazione delle proprie funzioni o mansioni che gli 
siano impartiti dai superiori. Se ritiene che l’ordine sia palesemente illegittimo, deve farne rimostranza a chi l’ha 
impartito, dandone comunicazione scritta e dichiarandone le ragioni; se l’ordine è rinnovato per iscritto ha il 
dovere di darvi esecuzione. Il dipendente non deve, comunque, eseguire l’ordine quando l’atto sia vietato dalla 
legge penale o costituisca un illecito amministrativo. 

7. Il personale amministrativo è tenuto al rispetto dell’orario di servizio, all’adempimento delle formalità previste 
per la rilevazione delle presenze e non può assentarsi dal luogo di lavoro senza una preventiva autorizzazione 
del/della Dirigente. 

 

Capo III: Indicazioni sui diritti dei collaboratori e collaboratrici scolastici/che (bidelli/e; custodi) 
 
1. I collaboratori scolastici hanno diritto all’ascolto da parte del/della Segretario/a e del/della Dirigente; 
2. hanno diritto al rispetto e all’ascolto da parte degli/delle alunni/e, dei docenti e di tutte le altre componenti della 

comunità scolastica; 
3. hanno diritto a strumentazioni e materiali efficienti, che permettano loro di eseguire con efficacia il proprio 

lavoro; 
4. hanno diritto ad usufruire dei servizi e dei supporti previsti per svolgere adeguatamente proprio lavoro; 
5. hanno il diritto-dovere di partecipare ad attività di formazione e aggiornamento, finalizzate al miglioramento 

delle competenze professionali e della qualità del servizio. 
6. Il diritto di sciopero del personale amministrativo deve conciliarsi con i servizi minimi e le relative prestazioni 

indispensabili, da garantire secondo l’art. 2 della Legge 146/90. 
 

Capo IV: Indicazioni sui doveri dei collaboratori e collaboratrici scolastici/che (bidelli/e; custode; 
volontari regolarmente convenzionati) 
 
1. Nella loro funzione sono figure educative per gli/le alunni/e. La loro azione educativa si manifesta soprattutto 

attraverso il rispetto dei/delle minori e delle altre componenti la comunità scolastica. In questo senso 
collaborano al complessivo funzionamento didattico e formativo. 

2. Sono tenuti a prestare servizio, salvo diverse disposizioni, nella zona di competenza, secondo le mansioni loro 
assegnate. Della presenza in servizio fa fede la timbratura elettronica, anche per mezzo del telefono, o la firma su 
apposito registro. 

3. In ogni turno di lavoro i collaboratori e le collaboratrici devono accertare l’efficienza dei dispositivi di sicurezza 
individuali e collettivi e la possibilità di utilizzarli con facilità. 

4. Il bidello/la bidella ha funzioni di sorveglianza: 

• sorveglia gli alunni in caso di bisogno, vigilando sulla sicurezza ed incolumità degli/delle alunni/e, in 
particolare durante gli intervalli, all’ingresso e all’uscita dell’edificio scolastico, negli spostamenti e nelle 
uscite dei/delle minori per recarsi ai servizi; 
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• sorveglia gli/le alunni/e in caso di uscita dalle classi, di ritardo, assenza o allontanamento momentaneo 
dell’insegnante; 

• collabora con gli/le insegnanti per l’assistenza agli alunni in difficoltà; 

• riaccompagna nelle loro classi gli/le alunni/e che, al di fuori dell’intervallo, sostano nei corridoi o che 
svolgono azioni di disturbo; 

• presta servizio di portineria e dà informazioni; 

• in caso di necessità sbriga il servizio telefonico; 

• distribuisce e custodisce le chiavi delle aule e di locali speciali. 
 
1. Il bidello/la bidella svolge compiti legati alla manutenzione: 

• segnala alla Dirigenza i danni, le carenze e le irregolarità riscontrate nell’edificio scolastico; 

• consegna agli insegnanti i sussidi didattici richiesti e li riordina; 

• provvede alla dotazione del materiale di base delle aule; 
 
2. Il bidello/la bidella svolge servizio di pulizia: 

• riordina, controlla e pulisce regolarmente i locali e le superfici della scuola a lui/lei assegnati nonché le 
relative pertinenze; 

• provvede, al termine delle lezioni, alla quotidiana pulizia dei servizi e degli spazi di pertinenza; 

• presta aiuto in caso di grandi lavori di pulizia effettuati nell’edificio scolastico; 

• provvede allo spostamento dell’arredo scolastico;   

• tiene i servizi igienici sempre decorosi, puliti ed accessibili. 
 
3. Il bidello/la bidella svolge attività ausiliaria di segreteria: 

• consegna agli alunni ed agli insegnanti le comunicazioni della segreteria; 

• provvede, se incaricato, alle commissioni nell’ambito del centro abitato; 

• fa fotocopie e altre riproduzioni; 

• svolge servizi ausiliari in segreteria; 

• tiene i registri necessari. 
 
4. Bidelli e bidelle sono facilmente reperibili da parte degli/delle insegnanti, per qualsiasi evenienza, non si 

allontanano dal posto di servizio, tranne che per motivi autorizzati dal/dalla Dirigente, dal/dalla superiore 
responsabile o, in sua assenza dal/dalla docente fiduciario/a. 

5. Comunicano immediatamente al/alla Dirigente o ai suoi Collaboratori l’eventuale assenza dell’Insegnante dal 
servizio, per evitare che la classe resti incustodita. 

6. Collaborano all'organizzazione del servizio mensa. 
7. Controllano l'accesso di persone estranee ed invitano quelle non espressamente autorizzate dal/dalla Dirigente 

ad uscire dalla scuola. A tale proposito si terranno informati sugli orari di ricevimento dei genitori. 
8. Accolgono il genitore dell’alunno/a che vuol richiedere l’autorizzazione all’uscita anticipata. Il permesso di uscita, 

firmato dal/dalla Dirigente o da un docente delegato, verrà portato nella classe dell’alunno/a, dove il/la docente 
provvederà all'annotazione dell’autorizzazione sul registro di classe. Dopodiché l’alunno/a, che ha richiesto di 
uscire anticipatamente, potrà lasciare la scuola, accompagnato dall’adulto richiedente. 

9. Prendono visione del calendario delle riunioni dei Consigli di Classe, dei Collegi dei Docenti o dei Consigli di 
Istituto, tenendosi aggiornati circa l’effettuazione del necessario servizio. 

10. Ove accertino situazioni di disagio, di disorganizzazione o di pericolo, devono prontamente comunicarlo. 
Segnalano al/alla Dirigente o all’insegnante fiduciario l’eventuale rottura di sedie o banchi, ecc... 

11. I collaboratori e le collaboratrici devono apporre la propria firma, per presa visione, sulle circolari e sugli avvisi 
loro riguardanti. 

12. E’ fatto obbligo ai collaboratori e alle collaboratrici di prendere visione del piano di evacuazione dei locali della 
scuola. 
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13. Al termine del servizio i bidelli dovranno controllare, dopo aver fatto le pulizie, quanto segue: 

• che tutte le luci siano spente; 

• che tutti i rubinetti dei servizi igienici siano ben chiusi; 

• che siano chiuse le porte e le finestre delle aule e della scuola; che ogni cosa sia al proprio posto e in ordine 
ed inseriscono l’allarme se presente. 

14. Il custode/la custode lavora nelle sedi di uffici e nelle scuole, dove svolge servizi di vigilanza, di pulizia e di 
manutenzione, nonché servizi ausiliari di segreteria, conformemente alle istruzioni delle professionalità superiori 
e segue i mansionari concordati con gli Uffici comunali competenti e la dirigenza scolastica.  

 

TITOLO IV - INDICAZIONI SUI DIRITTI, SUI DOVERI E SUI COMPORTAMENTI DEGLI/DELLE ALUNNI/E 
 
Gli alunni hanno diritto: 
 

• alla libera espressione del loro pensiero, nel rispetto dell’opinione altrui; 

• ad una formazione qualificata, che rispetti e realizzi, anche attraverso l’orientamento, l’attività di ciascuno; 

• ad essere aiutati, guidati e consigliati nelle diverse fasi della maturazione e dell’apprendimento; 

• alla vigilanza affinchè sia garantita la loro sicurezza ed incolumità; 

• ad essere oggetto di un’attenta programmazione didattica individualizzata, che possa sviluppare le 
potenzialità di ciascuno; 

• ad essere ascoltati quando esprimono osservazioni, difficoltà, formulano domande, chiedono chiarimenti; 

• ad operare in un ambiente salubre, sicuro e accogliente, in un clima sereno e distensivo, in modo da favorire 
l’apprendimento, l’incontro, la comunicazione e, più in generale, la formazione dell’individuo. 

 
Gli alunni hanno il dovere di: 
 

• frequentare regolarmente le lezioni ed assolvere assiduamente agli impegni di studio; 

• mantenere un comportamento corretto e responsabile all’entrata della scuola, durante le lezioni, gli 
intervalli, il cambio degli insegnanti e gli spostamenti all’interno dell’edificio scolastico, nonché durante le 
uscite; 

• mantenere un atteggiamento rispettoso nei confronti del Capo d’Istituto, dei docenti, dei compagni e del 
personale tutto della scuola; 

• tenere puliti gli ambienti scolastici, utilizzare correttamente le strutture e i sussidi didattici e comportarsi 
nella vita scolastica in modo da non arrecare danni al patrimonio della scuola; 

• avere sempre con sé l’occorrente per le lezioni; 

• essere puntuali ed ricorrere solo in casi eccezionali alla entrata posticipata e l’uscita anticipata;  

• osservare le disposizioni organizzative e di sicurezza dettate dal regolamento. 
 
 
In specifico:  
Comportamento degli alunni e regolamentazione dei ritardi, delle uscite, delle assenze e delle giustificazioni 
 
1. Gli alunni e le alunne si devono presentare a scuola nei cinque minuti precedenti l’inizio delle lezioni; qualora 

l’arrivo fosse anticipato rispetto all’orario d’ingresso, la scuola non si assume alcuna responsabilità circa la 
vigilanza prima dell’entrata nell’edificio scolastico. 

2. Gli eventuali ritardi degli/delle alunni/e verranno annotati sul registro di classe e dovranno essere giustificati dai 
genitori il giorno stesso o il successivo tramite il libretto o il diario. 

3. Le assenze devono essere giustificate dai genitori tramite l’apposito libretto, diario o comunicazione scritta; le 
giustificazioni devono essere presentate al rientro in classe, all’inizio della prima ora di lezione all’insegnante che 
provvederà a controfirmare e giustificare sul registro.  
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4. In caso di ripetute assenze ingiustificate sarà inviata comunicazione scritta alla famiglia.  
5. Le famiglie sono tenute a dare comunicazione ai coordinatori di classe (che informeranno la Dirigenza) di periodi 

di prolungata assenza, o di assenza che si aggiunga ad un periodo di vacanza, e dovranno fornire adeguata 
giustificazione. Le famiglie si impegnano a far recuperare il periodo di assenza, che crea grave danno didattico 
all’alunno/all’alunna. 

6. Il libretto personale e il diario servono, oltre che per le giustificazioni, anche per le comunicazioni scuola-famiglia: 
ogni alunno/a deve esserne in possesso e tenerlo con cura. 

7. Non è consentito agli/alle alunni/e di uscire dall’edificio scolastico prima del termine delle lezioni. In caso di 
necessità i genitori potranno avvertire la scuola tramite richiesta scritta e dovranno prelevare personalmente il/la 
figlio/a o delegare per iscritto un’altra persona maggiorenne, che dovrà essere munita di documento di 
riconoscimento. 

8. Gli alunni e le alunne sono tenuti a portare a scuola l’occorrente per lo svolgimento delle attività didattiche; non 
è consigliabile portare oggetti di valore, la scuola non risponde di eventuale furti all’interno dell’edificio 
scolastico.  

 
Norme varie: 
1. Gli alunni non possono tenere acceso ne tantomeno usare il telefono cellulare in ambito scolastico, compresi i 

periodi di pausa. 
2. L’uso del telefono cellulare è vietato anche nelle attività fuori sede (attività parascolastiche). Nel corso di tali 

attività saranno gli/le insegnanti accompagnatori/trici – responsabili dei/delle minori – ad autorizzarne l’uso. Ci si 
riserva di adottare idonee modalità atte a limitare o impedire l'uso del telefono come da regolamento. 

3. Ogni alunno/a è corresponsabile dell’integrità degli arredi e del materiale didattico che la scuola mette a 
disposizione: coloro che provocheranno guasti al materiale e/o alle suppellettili della scuola o del Comune 
dovranno risarcire i danni. È richiesta particolare cura per l’utilizzo dei libri in prestito presso la biblioteca 
scolastica e dei libri in comodato. 

4. Gli/le alunni/e possono recarsi nei diversi locali adibiti alle attività didattiche solo con l’autorizzazione e sotto il 
controllo di un insegnante. Al cambio delle lezioni o nell’attesa dell’insegnante successivo, negli spostamenti da 
un’aula all’altra, all’ingresso e all’uscita, gli/le alunni/e devono tenere un comportamento corretto ed educato; 
non è permesso uscire dalla classe senza autorizzazione, correre e gridare in qualsiasi locale dell'edificio 
scolastico. 

5. Durante i cambi dell’ora attenderanno in classe e non dovranno uscire, se non in casi di assoluta emergenza, e 
sempre  con il permesso dell’insegnante uscente o entrante; 

6. Durante le ore di lezione, in caso di necessità ed in via eccezionale, si lascerà uscire un solo ragazzo per volta; si 
cercherà tuttavia di limitare queste uscite nel corso della prima ora di lezione e dell’ora successiva all’intervallo. 

7. Durante gli intervalli gli/le alunni/e dovranno evitare tutti i giochi che possono diventare pericolosi (ad esempio 
spingersi, saltarsi addosso, essere aggressivi, il gioco del calcio su un terreno inadatto, …); essi dovranno seguire 
le indicazioni degli/delle insegnanti e dei collaboratori e dalle collaboratrici scolastiche. 

8. Saranno sanzionati tutti gli episodi di violenza fisica o verbale in orario scolastico che dovessero verificarsi tra 
gli/le alunni/e sia all’interno che all’esterno della scuola. Gli/le insegnanti e i collaboratori scolastici devono 
segnalare prima all’interno del proprio Consiglio di Classe e poi al/alla Dirigente i nominativi degli/delle alunni/e 
che non rispettano le regole. 

9. In caso di gravi infrazioni del regolamento scolastico la scuola si riserva la facoltà di prevedere il ritiro dell'alunno 
dal soggiorno-studio o uscita didattica con ritiro ed eventuali spese di ritiro a carico della famiglia dell'alunno 
sospeso. 

10. Gli/le alunni/e sono tenuti/e a rispettare e mantenere l’ordine e la pulizia degli ambienti interni per le diverse 
attività didattiche, il locale mensa, quelli esterni dell’edificio scolastico adibiti a spazi per la ricreazione o lezioni 
all’aperto: è d'obbligo servirsi degli appositi contenitori per la raccolta dei rifiuti, da utilizzare in modo corretto 
nel rispetto delle regole ambientali e di raccolta differenziata. I servizi vanno utilizzati in modo corretto e devono 
essere rispettate le più elementari norme di igiene e pulizia. 
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11. Gli/le alunni/e che, per motivi di salute occasionali (momentaneo stato di malattia, convalescenza), non potranno 
partecipare attivamente alle lezioni di Scienze motorie e sportive, dovranno presentare al/alla docente della 
disciplina e al coordinatore/alla coordinatrice una richiesta di esonero, unita ad un certificato medico. 

12. E’ possibile richiedere la rinuncia alle lezioni di religione chiedendolo all’atto dell’iscrizione. La rinuncia è valida 
fino al termine del percorso scolastico, ovvero fino alla sua revoca da effettuare eventualmente all'inizio di ogni 
anno. 

 

TITOLO V – PROVVEDIMENTI DISCIPLINARI 
 
1. I provvedimenti disciplinari hanno finalità educative e tendono al rafforzamento del senso di responsabilità e al 

ripristino di rapporti corretti all’interno della comunità scolastica: le sanzioni sono sempre temporanee, 
proporzionali all’infrazione disciplinare e ispirate, per quanto è possibile, al principio della riparazione del danno. 
Esse tengono conto della situazione personale dello studente e, in particolare della sua situazione socio-familiare.  

2. I provvedimenti di carattere educativo in caso di mancata osservanza dei doveri disciplinati dal presente 
regolamento, verranno applicati secondo un principio di gradualità. 
 

3. La scuola primaria, di norma, non eroga sanzioni disciplinari, ma effettua: 

• Richiami scritti sul diario. 

• Convoca le famiglie per colloqui specifici e straordinari. 

• Allontana temporaneamente l’alunno “indisciplinato” dal suo gruppo classe, organizzando al proprio interno 
strategie di collaborazione tra docenti per l’inserimento del bambino in altro gruppo di lavoro. Il gruppo 
classe è il punto di riferimento socio – affettivo tale per cui l’allontanamento diventa un grave segnale di 
disapprovazione rispetto ai comportamenti scorretti e/o inadeguati (aggressività, volgarità, provocazioni, 
gravi mancanze di rispetto a persone e cose, …) che l’alunno ha assunto. 

• Nel caso in cui tutti gli insegnanti della classe ritenessero necessaria e/o opportuna, in via del tutto 
eccezionale, la non partecipazione dell’alunno ad attività para – inter – extra – scolastiche (uscite, visite 
guidate, viaggi di istruzione.), il provvedimento è assunto con preventiva comunicazione alla famiglia. 

 
4.  La scuola secondaria di I grado applica i seguenti provvedimenti: 

• Avvertimento scritto, che consiste in un’ammonizione sul diario o sul libretto personale, della mancanza 
commessa, da notificare ai genitori. 

• Ammonizione scritta che consiste in un’annotazione sul registro di classe, da sottoporre 

• all’attenzione del Consiglio di Classe e a quella dei genitori. 

• Convocazione dei genitori per un colloquio con la Dirigente Scolastica e un docente della classe in presenza 
dell’alunno. 

• Esclusione temporanea da attività ricreative, partecipative, sportive. Tale provvedimento deve essere deciso 
dal Consiglio di Classe, a maggioranza dei suoi componenti. 

• Sospensione temporanea dalle attività didattiche, con allontanamento dalla scuola, (da 1 a più giorni), 
approvata dal Consiglio di Classe. 

• L’organo responsabile dell’irrogazione delle sanzioni dovrà accertare la veridicità dei fatti ed invitare l’alunno 
ad esporre le proprie ragioni, prima di procedere ad irrogare le sanzioni. 

• Se l’alunno che incorre in una sanzione disciplinare di sospensione temporanea dalle attività scolastiche è 
portatore di handicap, è opportuno ascoltare anche il parere di uno psicologo. 
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LIVELLO 
DI 
GRAVITÀ 
 

DESCRIZIONE SANZIONE CHI IRROGA 
LA SANZIONE 

MOLTO 
GRAVE 

Reati che violino la dignità e il rispetto della 
persona umana oppure concrete situazioni di 
pericolo per l’incolumità delle persone (ad es. 
incendio o allagamento dolosi). 
 
Violenze e sopraffazioni nei confronti di 
disabili. 
(Nota ministeriale n. 3602 del 31 luglio 2008 

 

Atti di Bullismo e/o Cyberbullismo  

Allontanamento fino al termine delle lezioni 
o con 
esclusione dallo scrutinio finale o la non 
ammissione all’esame di Stato conclusivo 
del corso  di studi. 
(Nota ministeriale n. 3602 del 31 luglio 

2008) 

 
 
Consiglio di istituto  

Allontanamento dalla comunità scolastica 
(sospensione) per un periodo superiore ai 
15 giorni 

 
Consiglio di istituto  

Appropriazione indebita di beni 
 

 
Sospensione anche superiore ai 5 giorni 

 
 
 
Consiglio di classe 

Atto volontario di violenza fisica nei confronti 
di chiunque. 
 

Comportamento gravemente irrispettoso 
verso il Dirigente, gli insegnanti, il personale 
ATA. 
 

Sospensione fino a 5 giorni. 
 
In caso di recidiva sospensione anche 
superiore ai 5 giorni 

 
 
 
 
 
 
 
 
GRAVE 
 
 
 
 
 

Comportamenti che mettono a rischio 
l’incolumità 
delle altre persone (spingere in cortile o per le 
scale, lanciare oggetti, ecc.) 

Ammonizione scritta sul registro di classe e 
comunicazione scritta ai genitori. 

 
Docente 

In caso di recidiva sospensione da 1 a 5 
giorni. 

Consiglio di classe 

Gravi offese alla religione e alla morale. 
Gravi offese ad altri alunni. 

Ammonizione scritta sul registro di classe e 
comunicazione scritta ai genitori. 

 
Docente 

In caso di recidiva sospensione da 1 a 5 
giorni 

Consiglio di classe 

Danneggiamento volontario del patrimonio 
della 
scuola o di altri enti in caso di visite di 
istruzione. 

La famiglia è chiamata al risarcimento. 
L’alunno riceve una sospensione da 1 a 5 
giorni. 

Consiglio di classe 

Falsificazione firma dei genitori o delle 
valutazioni delle verifiche. 
Assenza ingiustificata all’insaputa dei genitori 

Ammonizione scritta sul registro di classe e 
convocazione dei genitori. 

 
Docente 

In caso di recidiva sospensione con obbligo 
frequenza con l’assolvimento di un impegno 
a favore della comunità scolastica. 
 

 
Consiglio di classe 

Uso del cellulare e registrazioni di filmati non 
autorizzati dall’insegante 
 

Sospensione  Consiglio di classe 
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MEDIO 

Fumare negli spazi della scuola Multa in base a quanto stabilito dalla legge 
e convocazione dei genitori. 

Docente 

Portare a scuola oggetti inadatti e/o 
potenzialmente 
pericolosi (ad es. petardi, armi giocattolo, ecc.) 

Il docente prende in consegna l’oggetto che 
verrà, 
eventualmente, riconsegnato ai genitori 
tramite la segreteria. 

Docente 

Uso di giochi elettronici a scuola Il docente prende in consegna il dispositivo 
elettronico che verrà riconsegnato ai 
genitori tramite la segreteria. 

Docente 

Sanzioni alternative Consiglio di classe 

Comportamento ripetuto di intralcio al 
normale 
lavoro scolastico. 
 
 
 

Sanzioni alternative  
Docente 

 
LIEVE 

Ritardi ingiustificati e frequenza irregolare 
(non giustificata da motivi di salute). 

Negligenza nel rispettare le indicazioni degli 
insegnanti, compiti assegnati a casa non 
svolti e 
dimenticanze del materiale scolastico. 

Coordinatore di 
classe 

Negligenza nel rispettare le indicazioni degli 
insegnanti, compiti assegnati a casa non svolti 
e dimenticanze del materiale scolastico. 

Ammonizione verbale e avviso scritto (sul 
libretto delle giustificazioni) ai genitori al 
reiterarsi del comportamento. 

 
 
Docente 

 

7. La famiglia dell’alunno o chi esercita la patria potestà sul minore, a cui è stata comminata la sanzione di 
sospensione dalla scuola, ha diritto di essere informata tempestivamente del provvedimento attraverso una 
comunicazione scritta, inoltrata dalla scuola per posta raccomandata, con ricevuta di ritorno. 
 
4.Impugnazioni provvedimenti disciplinari:   
 

• Contro tutte le sanzioni disciplinari è ammesso ricorso da parte degli studenti/delle studentesse e da parte dei 
genitori degli studenti/delle studentesse minorenni all’Organo di garanzia interno della scuola. 

• Il ricorso deve essere presentato entro e non oltre 5 giorni dal ricevimento del provvedimento. 

• L'organo di garanzia è composto, oltre che dal/la dirigente scolastico/a, da almeno due rappresentanti dei 
genitori e da almeno due rappresentanti dei/delle docenti, dovendo essere garantita per ogni categoria la 
rappresentanza dei diversi gradi scolastici. Gli organi di garanzia sono presieduti da un/una rappresentante dei 
genitori. 

• Per ogni membro effettivo è eletto un membro sostitutivo della rispettiva categoria e del rispettivo grado 
scolastico. I membri sostitutivi svolgono la propria funzione all'interno dell'organo di garanzia nei casi di 
incompatibilità o di assenza dei membri effettivi. 

• Oltre ai casi di incompatibilità previsti dall'articolo 30 della legge provinciale del 22 ottobre 1993, n. 17, i/le 
rappresentanti dei docenti risultano incompatibili qualora appartengono al consiglio di classe della classe 
dell'alunno/alunna interessata al provvedimento disciplinare, mentre i/le rappresentanti degli studenti/delle 
studentesse e i/le rappresentanti dei genitori risultano incompatibili, qualora appartengono alla classe o sono 
genitori di un'alunno/alunna della classe interessata al ricorso. 

• La durata in carica dell'organo di garanzia è fissata ad un triennio. Ogni anno saranno surrogati i membri 
decaduti. 

• L'organo di garanzia effettua un tentativo obbligatorio di conciliazione tra lo studente/la studentessa 
maggiorenne o rispettivamente i suoi genitori e il coordinatore/la coordinatrice di classe o rispettivamente 
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l'insegnante, che ha promosso applicazione della sanzione disciplinare. In caso di accordo tra le parti viene 
redatto un verbale d'intesa, con il quale il procedimento si conclude. In caso di esito negativo del tentativo di 
conciliazione, l'organo di garanzia decide in merito al ricorso. 

• L'organo di garanzia è validamente costituito con la presenza di almeno tre membri. Le deliberazioni sono 
assunte a maggioranza dei presenti, che non possono avvalersi dell'istituto dell'astensione dal voto. In caso di 
parità di voti è decisivo il voto del/la presidente. 

• Gli organi di garanzia decidono, su richiesta degli studenti/delle studentesse o di chiunque vi abbia interesse, 
anche sui conflitti che sorgono all'interno della scuola in merito all'applicazione e alla violazione del presente 
statuto dello studente e della studentessa. 

• L'esecuzione delle sanzioni disciplinari rimane sospesa fino alla scadenza del termine di ricorso stabilito dal 
regolamento interno o rispettivamente fino alla decisione dell'organo di garanzia nel caso della presentazione di 
un ricorso. 
 

TITOLO VI – DIVIETO DI FUMO   
 
È fatto divieto di fumare a docenti, alunni e al personale non docente nei locali scolastici, ai sensi della legge 
provinciale del 25 novembre 2004. Il divieto di fumo è esteso anche alle pertinenze dell’edificio scolastico. 
All’interno dell’edificio scolastico non sono previsti locali riservati ai fumatori. Ai sensi della normativa vigente 
s’intendono per pertinenze i “luoghi aperti di pertinenza”: i cortili, le terrazze, i giardini, i parcheggi, le aree di 
entrata, i giroscala aperti, le aree di servizio, i parchi gioco, le aree ricreative ed i campi sportivi.” 
 

TITOLO VII - NORME GENERALI IN CASO DI ASSEMBLEE DEL PERSONALE O DI SCIOPERI 

 
• In base alle adesioni per partecipazioni ad Assemblee del personale, il Responsabile di sede comunica le adesioni 

al/alla Dirigente, e provvede alle variazioni dell’orario di servizio dei docenti che non aderiscono. 

• Anche in caso di sciopero, le variazioni orarie saranno predisposte dal/dalla Dirigente o dal fiduciario/dalla 
fiduciaria del plesso sulla base dei dati conoscitivi disponibili e le modifiche dell’orario saranno comunicate 
tempestivamente ai docenti e alle famiglie. 

• Il/la Dirigente comunicherà alle famiglie, tramite gli/le insegnanti o comunicazione scritta, le modalità di 
funzionamento o la sospensione del servizio.  

• Gli/le insegnanti che non aderiscono allo sciopero, nel caso non possano essere garantite le lezioni regolari, si 
intendono in servizio secondo l’orario predisposto dal/dalla Dirigente o dal fiduciario/dalla fiduciaria del plesso 
per un monte ore totale pari alle ore di servizio di quel giorno e non sostituiscono i colleghi che scioperano. 
 

 

TITOLO VIII – FUNZIONI E REGOLE PER I GENITORI 
 
Capo I: Comunicazioni/giustificazioni 
 
Modalità di comunicazione con alunni e genitori 
 
1. Gli alunni e i genitori vanno informati delle iniziative della scuola con avvisi scritti o con altri mezzi 

d’informazione. 
2. Il diario e il libretto scolastico sono il mezzo di comunicazione privilegiato tra scuola e famiglia, in modo che 

ciascun genitore o chi ne ha la potestà sia coinvolto nella vita della scuola. Pertanto essi devono essere portati a 
scuola quotidianamente. Le comunicazioni vanno firmate dai genitori per presa visione. É compito della famiglia 
visionare con regolarità diario e/o libretto. 
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3. I genitori controllano, leggono e firmano tempestivamente le comunicazioni sul libretto personale e sul diario. A 
loro volta usano il libretto o il diario per comunicare con i docenti. 

4. I genitori sono invitati a firmare per presa visione tutte le comunicazioni della scuola che saranno date con 
anticipo rispetto ad eventuali scadenze da rispettare. Non potranno essere imputati alla scuola danni o 
inconvenienti derivanti dalla mancata conoscenza degli avvisi. 

5. I genitori devono giustificare sempre tramite diario/libretto le assenze, i ritardi e le uscite anticipate.  
6. Al fine di un’efficace collaborazione educativa tra scuola e famiglia sono molto importanti i colloqui insegnanti-

genitori: 
7. Udienze settimanali: la scuola predispone un apposito calendario con il giorno e l’ ora di udienza del singolo 

insegnante. Nella scuola primaria se ne richiede la prenotazione per favorire tempi distesi di colloquio. 
8. Udienze generali: per i genitori che non possono fruire delle udienze settimanali vengono stabilite all’inizio 

dell’anno scolastico due date per le udienze generali, una per quadrimestre. 

 
Capo II: Entrate/uscite  
 
1. Dopo una assenza, il genitore è tenuto a giustificar per iscritto l’assenza, motivandola. Se dopo tre giorni dal 

rientro l’alunno continua ad essere sprovvisto di giustificazione, il nominativo verrà segnalato in Dirigenza. 
2. In caso di ritardo, l’alunno/a viene ammesso/ammessa in classe, ma viene richiesta giustificazione. 
3. Se un genitore richiede l'uscita anticipata del/della figlio/a, mediante compilazione di apposito modulo o libretto, 

l’autorizzazione all’uscita deve essere controfirmata dal docente di classe che consegna l’alunno/a.  
4. Solo i genitori o gli adulti da questi delegati all'inizio dell'anno scolastico sono autorizzati a prelevare il/la figlio/a. 
5. Il genitore ha l’obbligo di rispettare gli orari della scuola.; in caso di ripetuta negligenza dei genitori nel rispettare 

gli orari di entrata e di uscita dei figli a scuola, il dirigente scolastico si riserva di richiamare la famiglia 
all’osservanza delle presenti regole.  

6. Le famiglie possono autorizzare i/le loro figli/figlie attraverso regolare richiesta scritta all’entrata e all’uscita 
autonoma da scuola. 

7. Nessun alunno/nessuna alunna, né alla scuola primaria, né a quella secondaria, verrà autorizzato/a a lasciare 
l’edificio scolastico senza la presenza del genitore delegato e senza autorizzazione. 

 
 

Capo III: Informazione sul Piano dell’Offerta Formativa e il Patto di corresponsabilità educativa 
 
1. All’inizio dell’anno scolastico, il Coordinatore del Consiglio di Classe illustrerà agli studenti ed alle famiglie il Patto 

di corresponsabilità educativa, e le opportunità offerte dal Piano dell’Offerta Formativa, comprensivo di tutte le 
attività e iniziative didattiche e formative facoltative e/o opzionali. Il documento sarà pubblicato sul sito 
dell'Istituto. 

2. Le attività didattiche aggiuntive facoltative saranno organizzate secondo tempi e modalità che tengano conto dei 
ritmi di apprendimento e delle esigenze di vita degli studenti. 

 

Capo IV: Udienze 
 
1. Nell’orario di servizio settimanale di ogni docente sono previsti i colloqui con i genitori. Per un miglior 

funzionamento degli stessi è opportuno che essi avvengano dopo richiesta scritta, tramite diario e/o libretto delle 
comunicazioni, da parte dei genitori, al fine di garantire il tempo necessario ad uno scambio esauriente.  

2. Qualora se ne ravvisi la necessità verranno inviate alle famiglie tempestivamente informazioni o convocazione 
scritte per un colloquio, per discutere, secondo i casi, di problematiche relative alla frequenza, al profitto, al 
comportamento dell’alunno/a, o all’eventuale segnalazione degli interventi di sostegno e di recupero che 
l’alunno/a deve sostenere e l’esito di tali interventi. 
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3. Alle udienze generali partecipano tutti i docenti (salvo eccezionali e improrogabili impegni), e sono invitati tutti i 
genitori. Avvengono due volte all’anno, nel primo e nel secondo quadrimestre, nei locali della scuola di 
pertinenza.  

4. Durante i colloqui con i docenti i genitori vengono informati dell’andamento scolastico dei loro figli, del 
comportamento, di eventuali misure disciplinari. Possono inoltre visionare le verifiche scritte effettuate a scuola. 

 

Capo V: Accesso dei genitori nei locali scolastici 
 
1. Non è consentita per nessun motivo la permanenza dei genitori nelle aule o nei corridoi all'inizio delle attività 

didattiche.  
2. L'ingresso dei genitori nella scuola, durante le attività didattiche, è consentito esclusivamente in caso di uscita 

anticipata del figlio. 

 

TITOLO IX - DISTRIBUZIONE MATERIALE INFORMATIVO E PUBBLICITARIO 
 
1. Nessun tipo di materiale pubblicitario verrà distribuito nelle scuole dell'Istituto al fine di garantire la tutela della 

privacy delle famiglie. 
2. E’ garantita la possibilità di scambio e di circolazione di ogni tipo di materiale utilizzabile nel lavoro scolastico 

(giornali, …) e di quello frutto del lavoro della scuola stessa e delle classi (giornalino, mostre, ricerche). 
3. Il/la Dirigente disciplinerà la circolazione del materiale. 
 

TITOLO X - ACCESSO DEL PUBBLICO NELL’AREA SCOLASTICA 
 

Capo I: Orari di apertura 
 
1. La scuola è aperta al personale dalle 7.30 alle 19.30. 
2. Per gli alunni la scuola è aperta cinque minuti prima dell'inizio delle lezioni. 
3. Per il pubblico la scuola è aperta negli orari di ricevimento delle segreterie. 
 

Capo II: Accesso di estranei ai locali scolastici 
 
1. 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/alla Dirigente. 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 vigilanza della classe resta al docente.  

2. Qualora i temi trattati dagli esperti siano di particolare delicatezza e ci sia la richiesta da parte degli stessi esperti 
o degli alunni, ovvero se ne veda l'opportunità, (argomenti di rilevanza personale, attinenti la sfera privata come 
ad esempio l’educazione sessuale, intervento psicologico, ecc.) gli/le insegnanti possono uscire dalla classe 
rimanendo comunque a disposizione in prossimità dell’aula. 

3. Nessun’altra persona estranea e comunque non fornita di autorizzazione rilasciata dal/dalla Dirigente o suo 
delegato può entrare nell’edificio scolastico dove si svolgono le attività didattiche. 

4. Chiunque 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 Dirigenza e di Segreteria durante l’orario di 
apertura dei medesimi. 

5. I tecnici che operano alle dipendenze dell’Amministrazione Comunale possono accedere ai locali scolastici per 
l’espletamento delle loro funzioni. 
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6. Gli interventi di ordinaria o straordinaria manutenzione devono essere svolti, ove possibile, al di fuori dell’orario 
scolastico, al fine di non pregiudicare il regolare svolgimento delle lezioni o creare situazioni che mettano a 
rischio l’incolumità degli/delle alunni/e.   

7. I signori rappresentanti ed agenti commerciali devono qualificarsi, comunicando l’azienda di appartenenza, 
qualora non conosciuti dal personale scolastico. 

 

Capo III: Circolazione mezzi nell’area scolastica 
 
L'accesso e sosta di veicoli all'interno degli spazi scolastici è regolamentata da specifiche norme deliberate dai 
rispettivi Comuni. 
 

TITOLO XI- INIZIATIVE PARASCOLASTICHE 
 
Capo I: Generalità sulle visite guidate, sulle gite didattiche e sui soggiorni studio 
 
La scuola considera iniziative parascolastiche:  

• la partecipazione a manifestazioni culturali, di interesse didattico o professionale;  

• le lezioni con esperti;  

• le visite a musei, mostre ed enti istituzionali o amministrativi;  

• la partecipazione ad attività teatrali e sportive;  

• i soggiorni presso laboratori ambientali;  

• la partecipazione a concorsi provinciali, regionali, nazionali, a campionati o gare sportive;  

• i gemellaggi con scuole;  

• la partecipazione a soggiorni inseriti in progetti annuali o pluriennali.  
 
Le iniziative parascolastiche sono parte integrante e qualificante dell’offerta formativa e momento privilegiato di 
conoscenza, comunicazione e socializzazione. Come tali esse devono: 
 

• essere coerenti con la programmazione educativo-didattica elaborata dai/dalle docenti all’inizio dell’anno 
scolastico e adeguatamente preparati con attività svolte in aula; 

• essere finalizzate a promuovere negli alunni una maggiore conoscenza del proprio paese o anche della realtà e 
della lingua dei paesi stranieri; 

• avere valenza formativa. 
 
1. Sono considerate visite guidate quelle che si effettuano in orario scolastico (orientativamente tra le otto del 

mattino e le cinque del pomeriggio), possono svolgersi sia a piedi, sia utilizzando un mezzo di trasporto; sono 
considerate gite/ uscite didattiche quelle che hanno la durata di un giorno, anche oltre l'orario scolastico; sono 
considerati soggiorni studio le iniziative parascolastiche che prevedono il pernottamento. I soggiorni si 
configurano come iniziative inserite in un progetto, ovvero come momento di accoglienza o socializzazione.  

2. Per tutte le uscite sono normalmente esclusi i mezzi di trasporto/locomozione personali o privati non abilitati a 
tali servizi. In casi eccezionali, su richiesta del Consiglio di Classe, limitatamente alla copertura assicurativa della 
polizza R.C., il/la Dirigente può autorizzare l'uso della bicicletta.  

3. Le attività sportive costituiscono parte integrante dell’attività didattica e verranno effettuate con la 
collaborazione di tutti i docenti.  

4. Il Consiglio d'Istituto autorizza, preventivamente e con rinnovo annuale, tutte le uscite e i viaggi di istruzione 
inseriti nel PTOF, attuati con la procedura indicata, deliberando secondo opportunità per i casi diversi da quelli 
considerati nel presente Regolamento.  
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5. L’effettuazione delle singole iniziative parascolastiche è autorizzata dal/dalla Dirigente secondo i criteri generali 
deliberati dal Consiglio d'Istituto e previa presentazione da parte degli/delle insegnanti della documentazione 
prevista. 

6. Le iniziative parascolastiche costituiscono vera e propria attività complementare della scuola, quindi valgono le 
stesse norme che regolano le attività didattiche e rientrano pertanto nella valutazione finale.  

7. Per ogni classe è inoltre possibile la partecipazione a progetti di particolare rilevanza che prevedano anche il 
pernottamento, previa approvazione del consiglio di Classe e del/la Dirigente e compatibilmente con le risorse 
dell'Istituto. 

8. Non si stabilisce alcuna limitazione per quanto riguarda il numero delle visite guidate e delle gite didattiche 
inserite nella programmazione dei Consigli di Classe. 

9. Nel caso di una valutazione del comportamento non positiva e/o di note sul registro e/o di provvedimenti 
disciplinari o generalmente di comportamento non ritenuto idoneo, il consiglio di classe si riserva di escludere dal 
soggiorno studio o dalle uscite didattiche o da attività che prevedano l’uscita dall’edificio scolastico singoli/e 
alunni/e. L’eventuale esclusione non inciderà sul numero minimo di partecipanti per la realizzazione 
dell’iniziativa.  

10. Per la scuola secondaria di I grado è prevista all’interno del PTOF e regolamentata e approvata dal CDI una griglia 
in cui si individuano i criteri di partecipazione alle iniziative ed ai progetti didattici proposti riportata in appendice 
al presente regolamento d'istituto, di cui è parte integrante. 

 

CAPO II: Iter di progettazione e di approvazione di visite guidate, gite didattiche e soggiorni studio 
 

1. Il Collegio dei Docenti e il Consiglio d'Istituto approvano il piano generale delle attività nel Piano 
Triennale dell'Offerta Formativa, indicando: 

• finalità generali ed obiettivi; 

• metodi di realizzazione;  

• regolamento. 
2. Il Consiglio di Classe o il/la docente referente elabora il progetto precisando: 

• programma analitico del viaggio; 

• motivazioni didattiche, obiettivi culturali o formativi; 

• periodo; 

• mezzo di trasporto; 

• numero degli alunni partecipanti per classe; 

• docenti accompagnatori; 

• costo a carico della scuola e delle famiglie. 
3. Il Consiglio di Classe approva di norma entro novembre il piano generale delle uscite, che, se conforme al 

presente Regolamento, viene inserito nella programmazione educativo-didattica della classe ed 
approvato dal/la Dirigente. 

4. Le iniziative non incluse nel PTOF vengono presentate al Collegio Docenti e al Consiglio di Istituto per 
l’approvazione. 

5. I coordinatori / docenti referenti danno comunicazione alle famiglie, che forniscono un'adesione 
cumulativa, all’inizio d’anno, per tutte le visite guidate, e adesione singola per gite didattiche e soggiorni 
studio.   

6. La scuola permette l'adesione ad iniziative e attività gratuite proposte e patrocinate dalla Sovrintendenza 
o dalla Provincia Autonoma di Bolzano (es. progetti, teatro, visite museali, iniziative di vario genere, etc.), 
consentendo la partecipazione delle classi e il dilatarsi dell'orario scolastico finalizzato alla 
partecipazione a tali iniziative. 

7. Le uscite, di qualsiasi tipo esse siano, devono essere comunicate al/la fiduciario/a di plesso con congruo 
anticipo, in modo che si possa provvedere alle eventuali sostituzioni. 
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Capo III: Documentazione necessaria 
 
I singoli Consigli di classe devono:  

1. Redigere il piano generale delle iniziative parascolastiche da sottoporre ai rispettivi Consigli di Classe, Collegio 
Docenti e al Consiglio di Istituto per la necessaria approvazione. 

2. Acquisire agli atti per ogni iniziativa parascolastica: programma analitico della singola uscita con 
l’esplicitazione di finalità didattico-culturali, meta, orari di partenza e di rientro, mezzo di trasporto, e/o 
agenzia, quota individuale a carico delle famiglie. 

3. Elenco delle classi, degli/delle alunni/e partecipanti e degli accompagnatori; dichiarazione di assunzione 
dell’obbligo di vigilanza da parte dei docenti accompagnatori. 

4. Adesione delle famiglie (cumulativa o specifica). 
5. Nel caso in cui la visita guidata richieda l'utilizzo dei mezzi pubblici deve essere richiesta come di regola 

l'autorizzazione del/della Dirigente e deve prevedere la presenza di almeno due docenti accompagnatori per 
classe o, in caso di più classi coinvolte, due docenti ogni 20 alunni. La valutazione del numero di 
accompagnatori superiore a due sarà fatta dal/dalla Dirigente onde garantire la vigilanza degli allievi. 

6. La presentazione del programma delle gite didattiche e dei soggiorni studio deve avvenire entro i termini 
stabiliti di anno in anno dalla responsabile amministrativa e comunque non oltre il 31 maggio, per tutte le 
attività previste per il successivo anno solare. Viene auspicata l'organizzazione delle gite per classi parallele e 
fra plessi, utilizzando possibilmente i mezzi pubblici. 

7. Sono requisiti inderogabili per la partecipazione a gite didattiche e viaggi d'istruzione l'assicurazione RCA e 
contro terzi degli allievi e dei docenti accompagnatori, nonché l'accettazione del Regolamento di disciplina. 

 

Capo IV: Svolgimento 
 

1. Per ogni iniziativa parascolastica deve essere individuato un docente referente. 
2. Le iniziative parascolastiche si configurano come attività didattiche a tutti gli effetti e quindi si possono 

svolgere in qualsiasi momento dell’anno scolastico, secondo le esigenze della programmazione didattica.  
 

Capo V: Altri adempimenti; assenze 
 

1. Per poter essere effettuati, gite didattiche e viaggi d'istruzione devono di norma coinvolgere almeno il 75% 
del totale dei componenti delle classi coinvolte, salvo motivate eccezioni, che saranno valutate dal/dalla 
Dirigente scolastico/a, al fine di adottare scelte omogenee per l’intera scuola. La decisione assunta va 
comunicata tempestivamente ai rappresentanti dei genitori. Qualora si noti l'assenza costante di 
determinati/e alunni/e si dovrà convocare la famiglia per illustrare nel dettaglio scopi e modalità delle 
iniziative.  

2. La partecipazione alle attività parascolastiche è un obbligo per alunni e alunne. In caso di assenza va portata 
adeguata giustificazione. Chi motivatamente non partecipa deve frequentare le lezioni (fatto salvo il caso di 
malattia, indisposizione), secondo il suo normale orario scolastico e con gli insegnanti non impegnati 
nell’uscita e/o a disposizione. Come ultima possibilità, chi non partecipa viene inserito in un’altra classe.  

3. In ogni caso, eventuali assenze non dovranno essere dettate da problemi economici; per questo motivo, 
nell’organizzazione delle suddette iniziative, i docenti dovranno tener conto di tale problema, per agevolare 
al massimo la partecipazione di tutti gli/le alunni/e.  

4. L'organizzazione delle iniziative parascolastiche è curata dall'insegnante responsabile dell'attività, che 
prenderà contatto con la/il segretaria/o per definire la gestione contabile. In caso di trasporto con mezzo 
privato (pullman), il/la segretario/a si incarica delle operazioni relative all'individuazione della ditta 
appaltatrice ai sensi del D.L. 44/01 del Codice di Contabilità Pubblica, L. 18/04/2016 nr. 50 del Codice degli 
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Appalti e delle Concessioni e successive integrazioni e modifiche e L.P. Del 17/12/2015 nr. 16 e s.m.i. 
(Disposizioni sugli appalti pubblici della provincia di Bolzano). 

5. Le quote di partecipazione poste a carico delle famiglie debbono essere di entità tale da non costituire 
ostacolo alla partecipazione per alcuno degli/delle alunni/e interessati, sia come impegno immediato, sia nel 
complesso della programmazione.  

6. In caso di mancata partecipazione dell’alunno alla gita/soggiorno studio la scuola non rimborsa le spese di 
trasporto sostenute dalla scuola stessa e richieste alle famiglie per l’effettuazione dei viaggi di andata e 
ritorno e per la prenotazione dei pullman nel caso in cui la scuola abbia eventualmente dovuto anticipare 
somme o procedere al pagamento e non sia previsto il rimborso da parte dell’agenzia viaggi/ditta operatrice. 
Le spese di vitto e di pernottamento sostenute dalla scuola e richieste alle famiglie nonché quelle di entrata a 
musei e monumenti, vengono rimborsate solo nel caso in cui la pensione, l’hotel, l’agenzia e/o l’Ente emetta 
fattura considerando l’effettivo numero di presenze degli alunni.  

7. L’importo versato dalle famiglie sarà restituito dalla scuola solo in caso di recesso per sopravvenuti gravi e 
documentati (certificato medico) motivi di salute e/o familiari (lutti o altri gravi motivi valutati dal/dalla 
Dirigente Scolastico/a). 

 
Capo VI: Giornate sportive 
 
Possono essere svolte in qualunque periodo dell'anno scolastico, possibilmente con la presenza degli/delle insegnanti 
di Scienze motorie e sportive. 

 
Capo VII: Finanziamento 
 

1. Il/la Dirigente, su proposta dei coordinatori di plesso e sulla base dei costi delle iniziative previste, determina 
i contributi a carico degli/delle alunni/e per le singole iniziative e l’eventuale esonero totale o parziale dalla 
spesa degli/delle alunni/e appartenenti a famiglie bisognose o con più figli frequentanti l’Istituto 
Comprensivo 

2. La scuola provvede ad erogare contributi alle famiglie secondo Regolamento in appendice al presente 
regolamento d'istituto, di cui è parte integrante. 

3. Di norma gli/le insegnanti provvedono direttamente all’acquisto dei propri biglietti di viaggio, al pagamento 
delle eventuali entrate, dei pasti e delle quote di soggiorno, chiedendo eventualmente un acconto sulla spesa 
all’ufficio stipendi e presentando successivamente la richiesta di liquidazione e rimborso spese.  

4. Per la copertura delle spese relative ai soggiorni studio con pernottamento i Consigli di Classe valuteranno 
l’opportunità di ricorrere a sponsorizzazioni esterne alla scuola.  

 
Capo VIII: Rapporto docenti accompagnatori-alunni 
 

1. I docenti accompagnatori assumono l'obbligo della vigilanza e della tutela dei minori. 
2. Per le iniziative parascolastiche è prevista, di norma, la presenza di almeno due docenti accompagnatori per 

classe; in caso di più classi indicativamente un insegnante ogni 15 alunni. La valutazione del numero di 
accompagnatori superiore a due sarà fatta dal/dalla Dirigente onde garantire la vigilanza degli allievi. 

3. Nel caso in cui la visita guidata richieda l'utilizzo dei mezzi pubblici deve essere prevista la presenza di almeno 
due insegnanti. 

4. Se la visita guidata viene effettuata nei dintorni della scuola e all'interno del centro abitato non è necessaria 
la presenza di due insegnanti per classe. 

5. Alle gite didattiche ed ai soggiorni studio devono partecipare sempre almeno due insegnanti, che devono 
essere indicati nel modello di richiesta dell’autorizzazione alla gita o al soggiorno. 

6. Nel designare gli accompagnatori, i Consigli di Classe dovranno indicare sempre un accompagnatore in più 
per ogni classe, per subentro in caso di imprevisto. 
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7. Gli insegnanti che si impegnano nel compito di accompagnatori, compresi gli insegnanti di sostegno e 
l'insegnante di riserva, non possono sottrarsi successivamente a tale compito se non per gravi e comprovati 
motivi.  

8. I docenti accompagnatori, al rientro, compilano il modello per l’indennità di missione e lo consegnano in 
segreteria (allegare le eventuali ricevute nominative dei pasti consumati per i quali si ha diritto al rimborso). 

 

Capo IX: Classi integrate 
 

1. La progettazione di una iniziativa parascolastica deve tenere conto delle peculiarità (formalizzate in 
documenti quali i PEI e i PDP) degli alunni partecipanti, ai quali è riconosciuta una disabilità in base alla Legge 
104/1992, o un disturbo specifico secondo la legge 170/2010. A tal fine è opportuno che il Consiglio di classe 
valuti insieme all'insegnante di sostegno e al/alla collaboratore/collaboratrice all’integrazione la scelta della 
meta, la durata, le attività, affinché l'iniziativa possa essere fruibile da tutti gli alunni. 

2. La partecipazione degli/delle alunni/e a cui è riconosciuta una disabilità secondo la Legge 104/1992 richiede 
la presenza dell’insegnante di sostegno e/o del collaboratore all’integrazione e/o altro accompagnatore 
qualificato. 

3. Il numero di accompagnatori in presenza di alunni disabili è di volta in volta rimesso al giudizio degli Organi 
Collegiali in accordo con il/la Dirigente, sulla base di una attenta valutazione delle condizioni affettive di 
bisogno in relazione alla numerosità della classe, alle caratteristiche degli alunni, delle attività programmate, 
della località e delle modalità del viaggio.  

4. Possono intervenire i famigliari, se adulti maggiorenni, nei modi concordati dal Consiglio di Classe con il/la 
Dirigente, se tale partecipazione è ritenuta essenziale; la partecipazione dei famigliari è consentita solo 
previa dichiarazione da parte degli stessi di esenzione della scuola da ogni responsabilità in caso di danni a 
cose e/o persone, eventuali infortuni e/o furti avvenuti nell'ambito dello svolgimento dell'iniziativa. Tutte le 
spese sono a carico del famigliare e il trasporto deve avvenire con mezzi propri. 

5. Alle iniziative parascolastiche a cui partecipa un alunno/un’alunna a cui è stato assegnato un/una 
collaboratore/collaboratrice all’integrazione, l'alunno/a sarà accompagnato/a da tale figura professionale. 

 

TITOLO XII - NORME SUL SERVIZIO MENSA 
 

1. L’accesso alla mensa è garantito agli/alle alunni/e i cui genitori fanno richiesta all’Amministrazione Comunale 
in base agli specifici regolamenti. 

2. Gli/le alunni/e che non usufruiscono del servizio mensa devono rientrare a scuola nei cinque minuti 
precedenti l’inizio delle lezioni pomeridiane. Agli stessi, l’Istituzione Scolastica non può assicurare alcuna 
sorveglianza. 

3. Anche l’attività Mensa è da intendersi come momento pienamente educativo e opportunità formativa. Per 
l’intervallo del dopo mensa sono valide le stesse regole della ricreazione.  

4. Anche la pausa mensa è soggetto al regolamento disciplinare; il mancato rispetto del regolamento può dare 
luogo a provvedimenti disciplinari. 

5. Gli iscritti alla mensa, che per eccezionali motivi non intendono usufruire del servizio, devono giustificare  
l’assenza-rinuncia  mediante  comunicazione o giustificazione scritta sul libretto personale. Gli alunni in 
questione devono inoltre essere ritirati da scuola al termine delle lezioni mattutine da un genitore o un 
delegato maggiorenne autorizzato e rientrare cinque minuti prima dell’inizio delle lezioni pomeridiane. 
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TITOLO XIII - I LABORATORI E LE AULE SPECIALI 
  
Capo I: Laboratori e aule speciali – norme generali 
 

1. I laboratori e le aule speciali sono assegnati dal/dalla Dirigente all’inizio di ogni anno alla responsabilità dei 
rispettivi docenti referenti che svolgono funzione di subconsegnatari ed hanno il compito di mantenere una 
lista del materiale disponibile, tenere i registri del laboratorio, curare il calendario d’accesso allo stesso, 
proporre interventi di manutenzione, ripristino, sostituzione di attrezzature. 

2. Il responsabile di laboratorio concorda con i docenti interessati i tempi di utilizzo da parte delle classi e con 
il/la Dirigente le modalità ed i criteri per l’utilizzo del laboratorio in attività extrascolastiche. 

3. In caso di danni, manomissioni, furti alle attrezzature o ai locali, il responsabile del laboratorio o  il  docente  
di  turno  sono  tenuti  ad  interrompere  le  attività se le condizioni di sicurezza lo richiedono e a segnalare la 
situazione tempestivamente in Presidenza per l’immediato ripristino delle condizioni di efficienza e al fine di 
individuare eventuali responsabili. 

4. L’orario di utilizzo dei laboratori e aule speciali sarà affisso a cura dei responsabili. 
5. Le responsabilità inerenti all’uso e allo stato dei laboratori e delle aule speciali competono all’insegnante nei 

limiti della sua funzione di sorveglianza ed assistenza agli/alle alunni/e. Eventuali danni devono essere 
comunicati al/alla Dirigente 

6. I laboratori e le aule speciali devono essere lasciati in perfetto ordine. 
7. Le attività informatiche dovranno rispettare le indicazioni contenute nello specifico P.U.A. 
8. I regolamenti specifici di laboratori, aule speciali, mensa e palestra sono riportati in appendice al presente 

regolamento d'istituto, di cui sono parte integrante. 

 
Capo II: Sussidi didattici 
 

1. La scuola è fornita di sussidi per il lavoro educativo-didattico e di materiale, il cui elenco è consultabile presso 
ogni plesso scolastico. I docenti, i non docenti, gli/le alunni/e sono tenuti a curare il buon uso, la 
conservazione e la piena efficienza dei sussidi. 

2. In ogni plesso scolastico vengono incaricati annualmente ed inseriti nell’organigramma di istituto uno o più 
insegnanti che provvedono alla gestione e al controllo di tutto il materiale didattico assegnato. 

3. Il materiale viene preso in consegna temporaneamente o per l’intero anno scolastico; per tale periodo gli/le 
insegnanti richiedenti ne sono responsabili. Il materiale prestato deve essere annotato su appositi registri. 
Tutti i sussidi possono essere richiesti e utilizzati nell’ambito delle scuola afferenti all’Istituto Comprensivo. 
La restituzione del materiale deve avvenire comunque entro la fine dell’anno scolastico ai relativi docenti 
incaricati. 

4. Il Collegio dei Docenti promuove l’aggiornamento del patrimonio librario, documentario, audiovisivo ed 
informatico, secondo le esigenze didattiche e culturali dell’Istituzione, recependo suggerimenti specifici 
espressi dai docenti e dalle altre componenti scolastiche per quanto di loro competenza. 

 
Capo III: Uso esterno della strumentazione tecnica (macchine fotografiche, telecamere, portatili, 
sussidi vari) 
 
L’utilizzo esterno della strumentazione tecnica in dotazione alla scuola è autorizzato dal/dalla Dirigente o da suoi 
delegati. 
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Capo IV: Uso degli strumenti di scrittura e duplicazione 
 
1. Le attrezzature dell’Istituto per la stampa e la riproduzione (fax, fotocopiatrice, computer), oltre al primario uso 

didattico ed amministrativo, possono essere utilizzate da tutte le componenti scolastiche per attività di esclusivo 
interesse della scuola. 

2. L’uso della fotocopiatrice è garantito per il materiale didattico utilizzato dagli/dalle alunni/e e dagli/dalle 
insegnanti secondo il Regolamento regolarmente approvato e riportato in appendice al presente regolamento 
d'istituto, di cui è parte integrante.  

3. La duplicazione di materiale cartaceo è sottoposto alla normativa vigente. 
 

 
Capo V: Biblioteca - Generalità del servizio 
 
La biblioteca è un servizio rivolto a tutti gli alunni ed agli insegnanti dell'I.C. assicurato da personale qualificato. 
Il patrimonio è organizzato a scaffale aperto; 
1. Le modalità del servizio delle biblioteche dei diversi plessi sono organizzate da una Carta dei Servizi e da un 

Regolamento interno che disciplinano: 

• norme generali; 

• accesso al materiale; 

• prestito e termini di consegna. 
2. Il Regolamento interno e la Carta dei Servizi sono riportate in appendice al presente Regolamento d'Istituto di cui 

costituiscono parte integrante. 
 

TITOLO XV – UTILIZZO DEGLI SPAZI E DELLE STRUTTURE DA PARTE DI SOGGETTI ESTERNI 
L'istituzione scolastica si impegna, in collaborazione con gli enti locali, a favorire le attività extrascolastiche che 
realizzino la funzione della scuola come centro di promozione culturale, sociale e civile, consentendo l'uso degli edifici 
e delle attrezzature fuori dell'orario del servizio scolastico. 
 
IL Regolamento specifico per “L’Utilizzo della palestra e degli spazi comuni”, il “Disciplinare d’uso” ed il testo dell’atto 
di concessione sono riportati in appendice al presente Regolamento d'Istituto di cui sono parte integrante. 
 

TITOLO XVI - LA SICUREZZA 
 
Capo I: Norme generali 
 
Il/la Dirigente si impegna a sensibilizzare le istituzioni locali interessate, al fine di garantire agli/alle alunni/e la 
sicurezza all'interno ed all'esterno degli edifici scolastici (spazi annessi). 
All'inizio di ciascun anno scolastico, il/la Dirigente: 
1. Si attiverà per la revisione annuale o la nuova produzione del "Piano di evacuazione dell'edificio” e del 

“Documento di valutazione del rischio”; 
2. Provvederà alla formazione e all'aggiornamento dei dipendenti (docenti e non docenti) sui temi della sicurezza; 
3. Ogni scuola disporrà di un piano di evacuazione dell'edificio, elaborato dalla Commissione Protezione Civile / 

Sicurezza; 
4. Le piante di ogni edificio scolastico, le istruzioni per i possibili percorsi di uscita e le norme di comportamento 

dei docenti, degli/delle alunni/e e del personale non docente saranno evidenziati in appositi pannelli affissi alle 
pareti degli atri o corridoi della scuola ed anche all'interno di ciascuna aula. Gli/le alunni/e, dopo assemblee e 
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prove specifiche ed una prova generale, simuleranno l'evacuazione almeno due volte in un anno scolastico 
rispettando i comportamenti e le norme previsti nel piano di evacuazione dell'edificio; 

5. Il/la Dirigente ai sensi della vigente normativa attiva mediante le opportune segnalazioni gli Enti Locali affinché 
gli edifici scolastici siano resi "sicuri" (con porte di sicurezza, ecc); 

6. Per i problemi relativi alla sicurezza ("scuola sicura") si fa riferimento alla Legge 626/'94 e alla Legge 242/'96 e al 
“Documento di valutazione del rischio”, redatto dal/dalla Dirigente; 

7. Nel progettare attività che comportino la presenza di persone “esterne” all’Istituto dovrà essere applicato 
quanto previsto dall’art. 7 d.lgs 626/94 in merito alla valutazione dei rischi di detta attività.  

8. Tutto il personale scolastico è tenuto all’osservanza del Vademecum “Procedure da seguire in caso di malore o di 

infortunio a scuola”, e delle “Norme di comportamento in caso di emergenza per docenti e allievi” i cui testi sono 
riportati in allegato e costituiscono parte integrante del presente Regolamento. 

 
 

Capo II: Sorveglianza e sicurezza degli/delle alunni/e 
 
1. Il Decreto Legislativo 626/94, nel prescrivere l’attuazione di una serie di direttive CEE sulla sicurezza e igiene del 

lavoro, rappresenta un contributo fondamentale alla creazione di una vera e propria cultura della sicurezza che 
non può non essere patrimonio condiviso da tutti coloro che operano nel mondo della scuola. 

2. Tutti gli/le insegnanti devono assumere e favorire comportamenti responsabilmente preventivi e di riduzione dei 
rischi di incidenti o danni ai minori affidati alla loro tutela. 

3. In caso di assenza di un insegnante, per attesa del supplente o improvvisa e/o imprevedibile necessità, il docente 
responsabile di plesso, con la collaborazione dei colleghi presenti e del personale ausiliario provvederà ad 
organizzare la necessaria assistenza. 

4. La custodia della classe può essere affidata al collaboratore, non oltre il tempo necessario a risolvere la situazione 
di emergenza. 

5. Il personale deve attenersi alla più scrupolosa osservanza dell’orario di servizio, perché il ritardo potrebbe 
causare un’assenza di sorveglianza sui minori. 

6. La ricreazione deve avvenire nello scrupoloso rispetto dei tempi ad essa riservati ed evidenziati dal suono del 
campanello. Tale pausa costituisce una continuazione dell’attività educativa. 

7. La vigilanza sugli alunni va esercitata in modo attivo, sollecito e costante, per evitare l’assunzione di 
comportamenti pericolosi o pregiudizievoli per sé stessi, per gli altri, per l’ambiente e le strutture scolastiche. La 
presenza degli/delle insegnanti tra gli/le alunni/e deve garantire a questi ultimi di fruire di una pausa distensiva e 
rilassante e di accedere ai servizi igienici in modo tranquillo e ordinato. 

8. Nella Scuola devono essere rigorosamente rispettati i turni di sorveglianza previsti dall'orario di servizio 
debitamente predisposto ad inizio di ogni anno scolastico e regolarmente esposto all´Albo dell´Istituto. 

9. Quanto detto a proposito della ricreazione è estensibile al momento del pranzo e dell’intervallo successivo, fino 
alla ripresa delle lezioni pomeridiane. 

10. Ogni insegnante dell’ultima ora vigilerà sull’uscita degli/delle alunni/e della propria classe/sezione e sul prelievo 
dei minori da parte del genitore (o adulto delegato), salvo diversa autorizzazione. 

11. Durante le attività didattiche nessun estraneo potrà accedere ai locali scolastici senza l’autorizzazione del/della 
Dirigente o dell’Insegnante Responsabile del plesso. Sono persone estranee coloro che non svolgono compiti 
educativi ed organizzativi nella scuola. Per i Genitori valgono le norme indicate al Titolo VI, Capo V. 

12. Durante le ore di lezione gli/le alunni/e non possono uscire dall’edificio scolastico. In caso di necessità i genitori o 
altra persona maggiorenne, delegata per iscritto ed in possesso di documento d'identità, potranno ritirare 
anticipatamente l'alunno/a dopo aver compilato l'apposito modulo, preferibilmente al cambio dell'ora. 

13. Dovranno essere segnalati al/alla Dirigente, per iscritto o verbalmente, se urgente, eventuali situazioni, elementi 
strutturali, arredi o altro, potenzialmente pericolosi per l’incolumità degli/delle alunni/e, con lo scopo di far 
rimuovere, da parte di chi ne ha competenza, i potenziali fattori di rischio. 
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Capo III Ruolo Referenti Sicurezza Plessi  
I docenti nominati dal collegio dei docenti referenti di plesso per la sicurezza avranno il compito di: 
1.Informare e sensibilizzare gli insegnanti del plesso (in particolare i nuovi), attraverso: 

• Visita guidata delle varie aree del plesso (comprese le aree esterne ed il punto di raccolta); 

• Spiegazione delle modalità inerenti le fasi di evacuazione attivate nel plesso;  

• Assegnazione dei comiti alle figure sensibili, riportate nell’organigramma di istituto (numeri telefonici utili, 
centrale di allarme, pompieri, ascensore ecc.). 

 
2.Informare e sensibilizzare gli alunni (in modo particolare le prime classi) attraverso: 

• Visita guidata delle varie aree del plesso (comprese le aree esterne ed il punto di raccolta); 

• Spiegazione delle modalità inerenti le fasi di evacuazione attivate nel plesso; 

• Piccola lezione sui possibili casi di infortunio (come inciampi, cadute, attività in palestra per poterli prevenire e se 
possibile evitare). 

 

TITOLO XVII – ISCRIZIONI  
Le iscrizioni sono regolamentate secondo le Delibere n.5 del 26 Aprile 2016 “REGOLAMENTO ISCRIZIONI E PASSAGGI 
ALL`INTERNO DEI PLESSI DI SCUOLA PRIMARIA DELL´IC MERANO 2 “G. PASCOLI, GIOVANNI XXIII°, GALILEO GALILEI, 
SAN PIETRO)” e la Delibera n. 28  del 16 dicembre 2013 “REGOLAMENTO ISCRIZIONI E PASSAGGI TRA L’IC MERANO 1 
E L’C MERANO 2” regolarmente approvate dal CDI  e riportate in appendice al presente regolamento d'istituto, di cui 
sono parte integrante. 
 

TITOLO XVIII FORMAZIONE CLASSI E SEZIONI 
1. La formazione delle classi è compito del/della Dirigente che, coadiuvato dagli/dalle insegnanti della scuola di 

arrivo e di provenienza, procede sulla base dei successivi criteri. 
2. Allo scopo di favorire lo scambio di esperienze culturalmente e socialmente diverse, di facilitare il mantenimento 

di comuni esperienze sociali extrascolastiche nelle locali realtà territoriali e di formare, ove fattibile, classi il più 
possibile equilibrate, si procederà secondo i seguenti criteri: 

• distribuzione equa di maschi e femmine; 

• livello di preparazione conseguito al termine della scuola di ordine precedente (infanzia/primaria); 

• equilibrata distribuzione di alunni e alunne certificati in base alle Legge 104 e alla Legge 170; 

• equilibrata distribuzione di alunni e alunne con Bisogni Educativi Speciali; 

• equilibrata distribuzione di alunni con cittadinanza non italiana e nati all’estero; 

• eventuali richieste da parte dei docenti delle infanzia/primarie adeguatamente motivate; 

• presenza di alunni/e ripetenti; 

• necessità di abbinamento o separazione di compagni, provenienti dalla stessa classe, ritenuti necessari per 
motivi affettivo-relazionali; 

• rispetto delle eventuali indicazioni dei Servizi medico-psico-pedagogici di riferimento; 

• nel caso di gemelli o fratelli, i genitori si esprimeranno sull’opportunità o meno di separarli; 

• richieste particolari e motivate, da parte dei genitori, verranno tenute in considerazione solo se compatibili 
con i suddetti criteri. 

3. I criteri di cui al punto 2 saranno tenuti in prioritaria considerazione anche in caso di istituzione di classi con 
percorsi didattico-educativi differenziati rispetto alla generalità dell'Istituto. 
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1. REGOLAMENTO MENSA 
 
L’ambiente scolastico, in quanto comunità educativa, deve essere luogo in cui ciascun alunno/a possa fruire appieno 
di tutte le opportunità di crescita e di sviluppo personale che gli/le vengono offerte, imparando ad interagire con gli 
altri in un rapporto positivo e nel pieno rispetto delle regole del vivere civile. La mensa è considerata momento 
educativo in senso generale. E’ necessario quindi che gli alunni/e, come in ogni attività svolta a scuola, adeguino il 
proprio comportamento ad una serie di norme che consentano il rispetto: 
 

• dei singoli individui (compagni, insegnanti, personale addetto al servizio) 

• del gruppo 

• delle strutture, degli arredi e delle attrezzature 

• di scelte alimentari individuali o dovute a ragioni religiose 

• di diete predisposte appositamente per allergie/intolleranze. 
 

Non verranno tollerati atteggiamenti incivili e maleducati e chi non rispetterà le regole e presenterà comportamenti 
inadeguati, potrà incorrere in sanzioni disciplinari. 
 

Modalità di comportamento 
 
Ingresso in mensa: 

• Entrare in mensa in modo ordinato, mantenendo i posti assegnati; 

• mantenere un tono di voce moderato ed un comportamento corretto; 

• stare composti a tavola, evitando di alzarsi dal proprio posto durante il pasto, salvo autorizzazione 
dell’insegnante; 

• non sprecare il cibo, non toccare il cibo degli altri, non giocare né pasticciare col cibo proprio o degli altri; 

• avere cura delle attrezzature e del materiale, utilizzandoli per il solo scopo cui sono destinate; 

• evitare di sporcare per terra. 
 

La fine del pasto 

• al termine del pranzo rimanere seduti fino a quando tutti i compagni non avranno terminato e gli insegnanti non 
daranno indicazioni per uscire; 

• lasciare l’aula mensa in modo ordinato, accompagnati dall’insegnante di turno, e recarsi negli spazi stabiliti per 
trascorrere il tempo che rimane prima di riprendere le lezioni (cortile o aule in caso di maltempo). 
 

In caso di pericolo 
• in caso di pericolo, per l’evacuazione, ogni alunno deve seguire le direttive del piano di emergenza, 

interrompendo immediatamente ogni attività, dirigendosi ordinatamente verso l’uscita senza raccogliere oggetti 
personali ed evitando di accalcarsi o provocare situazioni di panico. 

 

Provvedimenti disciplinari 
 La trasgressione delle regole comportamentali comporterà i seguenti provvedimenti disciplinari in base alla gravità e 
alla ripetitività dei comportamenti scorretti: 
 

• richiamo verbale (con possibilità di sospensione della pausa gioco); 

• consumo del pasto ad un tavolo separato; 

• comunicazione scritta alla famiglia; 

• convocazione dei genitori ( in accordo con la dirigente scolastica); 

• sospensione temporanea dal servizio mensa ( in accordo con la dirigente scolastica). 
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2. DOCUMENTO PER UNA POLITICA D’USO ACCETTABILE E SICURO DELLA RETE (P.U.A.) 
 
Il documento per una politica d’uso accettabile e sicuro della rete (P.U.A.) dell’Istituto Comprensivo Merano II è parte 
delle strategie per l’uso delle tecnologie informatiche (TIC) e si basa sulle linee guida delle politiche nazionali e 
provinciali in merito alla sicurezza sull’uso della rete e dei dati personali. 
 
Il presente documento sarà sottoposto periodicamente a revisione. Prima di firmarlo tutti i soggetti coinvolti devono 
leggerlo attentamente per accertarsi di averlo compreso in tutte le sue parti e di condividerne i contenuti.  
 
Contenuti 
1. I vantaggi di internet a scuola 
2. Accertamento dei rischi e valutazione dei contenuti di internet 
3. Le strategie della scuola per garantire la sicurezza delle TIC 
4. Norme e linee guida 
5. La gestione del sito della scuola 
6. Servizi on line alle famiglie/utenti esterni 
7. Altre tecnologie di comunicazione 
8. Informazioni sulla politica d’uso accettabile e sicuro della rete (P.U.A.) 

• Informazioni per gli studenti 

• Informazioni per il personale scolastico 

• Informazioni per i genitori/tutori 
 
1. I vantaggi di internet a scuola 
Il nostro curricolo scolastico prevede un avvicinamento all’informatica già dalla scuola primaria, utilizzando le 
tecnologie in possesso delle scuole; prevediamo che gli alunni/e imparino a cercare criticamente materiale, 
recuperare documenti e scambiare informazioni utilizzando le TIC. Internet offre sia agli studenti che agli insegnanti 
una vasta scelta di risorse diverse e opportunità di scambi culturali con gli studenti di altri paesi. 
Inoltre, su internet si possono recuperare risorse per il tempo libero, le attività scolastiche e sociali. 
La scuola propone agli studenti e agli insegnanti di utilizzare internet per promuovere l’eccellenza in ambito didattico 
attraverso la condivisione delle risorse, l’innovazione e la comunicazione. Per gli studenti e per gli insegnanti l’accesso 
ad internet è un privilegio e un diritto. 
Poiché esiste la possibilità che gli studenti trovino materiale inadeguato e illegale su internet, la scuola ha cercato di 
prendere delle precauzioni limitando l’accesso ad internet. 
Gli insegnanti hanno la responsabilità di guidare gli studenti nelle attività online, di stabilire obiettivi chiari nell’uso di 
internet e insegnando un uso di internet accettabile e responsabile. L’obiettivo principale resta quello di arricchire ed 
ampliare le attività didattiche, secondo quanto prevede il curricolo scolastico, l’età e la maturità degli studenti. 
 
2. Accertamento dei rischi e valutazione dei contenuti di internet  
La scuola si fa carico di tutte le precauzioni necessarie per garantire agli studenti l’accesso a materiale appropriato, 
anche se non è possibile evitare che gli studenti trovino materiale indesiderato navigando su un computer della 
scuola. La scuola non può farsi carico della responsabilità per il materiale trovato su internet o per eventuali 
conseguenze causate dall’accesso ad internet. Gli studenti imparano ad utilizzare i metodi di ricerca su internet, che 
includono i cataloghi per soggetto e l’uso dei motori di ricerca.  
Ricevere e inviare informazioni o messaggi email prevede una buona abilità di gestione delle informazioni/di 
comunicazione. Le abilità di gestione delle informazioni includono: 
 

• garanzia di validità, la diffusione e l’origine delle informazioni a cui si accede o che si ricevono; 

• utilizzazione di fonti alternative di informazione per proposte comparate; 
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• ricerca del nome dell’autore, dell’ultimo aggiornamento del materiale, e dei possibili altri link al sito; 

• rispetto dei diritti d’autore e dei diritti di proprietà intellettuale. 
 

Gli studenti devono essere coscienti dei rischi a cui si espongono quando sono in rete. Devono essere educati a 
riconoscere ed a evitare gli aspetti negativi di internet come la pornografia, la violenza, il razzismo e lo sfruttamento 
dei minori. Agli studenti non dovrebbe essere sottoposto materiale di questo tipo e se ne venissero a contatto 
dovrebbero sempre riferire l’indirizzo internet (URL) all’insegnante o al coordinatore tecnico delle TIC. 
È inoltre necessario fare un breve ma importante riferimento ai rischi logici legati all’utilizzo degli archivi informatici, 
rischi che si riferiscono all’utilizzo di computer per la gestione degli archivi sia di dati comuni che sensibili: 
 

• Rischio interno relativo all’utilizzo della rete da parte di personale non autorizzato ad accedere ai dati. 

• Rischio esterno relativo all’accesso ai dati da parte di persone estranee all’amministrazione attraverso gli 
eventuali punti di ingresso/uscita verso internet. 

• Rischio esterno dovuto ad intrusioni nel sistema da parte di hacker/cracker. 

• Rischio interno dovuto a intrusioni da parte di studenti. 

• Rischio interno/esterno di scaricamento virus per mezzo di posta elettronica e/o operazioni di download 
eseguite tramite il browser 

 
3. Strategie della scuola per garantire la sicurezza delle TIC: 

• Separazione della rete didattica dalla rete amministrativa. 

• Utilizzo di firewall per impedire l’accesso dall’esterno ai computer della scuola. 

• Uso, anche nella didattica, di sistemi operativi che permettono un’efficace gestione della multiutenza. 

• L’utilizzo dei laboratori di informatica è regolamentato da un apposito orario settimanale e comunque gli alunni 
possono accedere solo se accompagnati da docenti. 

• Il sistema informatico delle TIC della scuola viene regolarmente controllato, per prevenire ed eventualmente 
rimediare a possibili disfunzioni dell’hardware e/o del software, dagli amministratori della rete (personale 
docente), docenti responsabili di laboratorio, tecnici informatici incaricati dall’Intendenza Scolastica in lingua 
italiana della Provincia di Bolzano. 

• La scuola ha attivato un sistema autenticazione alla rete locale e internet, tale che ogni accesso prevede un nome 
utente ed una password univoci che accompagnano tutte le operazioni sulla rete. 

• La scuola controlla (per tramite dei docenti autorizzati) regolarmente i file utilizzati, i file temporanei e i siti 
visitati. 

• È vietato inserire file sul server o scaricare software non autorizzati da internet. 

• Il sistema informatico della scuola è provvisto di un software antivirus aggiornato periodicamente dai 
responsabili della rete. 

• Per utilizzare floppy disk o CDROM personali è necessario chiedere un permesso e sottoporli al controllo 
antivirus. 

• Utilità di sistema e file eseguibili, reperibili su supporti provenienti da riviste o altro, non possono essere utilizzati 

• In generale il software utilizzabile è solamente quello autorizzato dalla scuola, regolarmente licenziato e/o open 
source. 

• Il materiale presente sullo spazio web dedicato alle attività didattiche della scuola è periodicamente controllato 
dai referenti. 

• Tutti gli utenti della rete devono disconnettersi dopo aver concluso la sessione di lavoro. 
 
4. Norme e linee guida 
Tutti gli utenti connessi ad internet devono rispettare: 

• la legislazione vigente applicata anche alla comunicazione su internet; 

• la netiquette (etica e norme di buon uso dei servizi di rete). 
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Il sistema di accesso ad internet della scuola prevede l’uso di un filtro per impedire l’accesso a contenuti non 
compatibili con la politica educativa della scuola (sesso, violenza, droghe, comportamenti criminali, occultismo, 
appuntamenti ed incontri, giochi d’azzardo, ecc.).  
 
Dal punto di vista tecnico l’accesso ad internet prevede la separazione della rete didattica da quella amministrativa. 
Gli amministratori della rete locale effettuano, a scopo statistico funzionale, il monitoraggio dei siti visitati dagli utenti 
della rete scolastica. 
 
Dopo un certo numero di violazioni delle regole stabilite dalla politica scolastica, la scuola ha il diritto di eliminare 
l’accesso dell’utente a internet per un certo periodo di tempo o in modo permanente. 
 
La scuola riferisce alle autorità competenti se è stato trovato materiale illegale. 
 

5. Fornitore di servizi internet 
Gli studenti devono utilizzare durante l’orario scolastico solo fornitori di servizi email approvati dalla scuola. 
Gli studenti dovrebbero riferire agli insegnanti se ricevono email offensive. 
L’indirizzo email viene fornito solo ad un gruppo o ad una classe e non a singoli individui.  
L’accesso dalla scuola all’indirizzo di posta elettronica personale potrebbe essere impedito se interferisse con le altre 
attività di apprendimento. 
Gli studenti non devono rivelare dettagli o informazioni personali loro o di altre persone di loro conoscenza, come 
indirizzi, numeri di telefono od organizzare incontri fuori dalla scuola. 
L’invio e la ricezione di allegati è soggetto al permesso dell’insegnante. 
 
 

6. Mailing list moderate, gruppi di discussione e chat room 
La scuola può utilizzare una lista di indirizzi di utenti selezionati per distribuire del materiale. L’insegnante è il 
moderatore degli altri mezzi di collaborazione, dei gruppi di discussione e delle chat room se sono utilizzati a scuola. 
 
Agli studenti non è consentito l’accesso alle chat room pubbliche o non moderate. Sono permessi solo chat a scopi 
didattici e comunque sempre con la supervisione dell’ insegnante per garantire la sicurezza. Solo i gruppi di 
discussione che hanno obiettivi e contenuti didattici sono disponibili agli studenti. 
 

7. Gestione del sito web della scuola 
La redazione editoriale della scuola gestisce le pagine del sito ed è sua responsabilità garantire che il contenuto sul 
sito sia accurato e appropriato. Il sito assolverà alle linee guida sulle pubblicazioni della scuola. La scuola detiene i 
diritti d’autore dei documenti che si trovano sul sito, oppure se è stato chiesto ed ottenuto il permesso, all’autore 
proprietario. 
Le informazioni pubblicate sul sito della scuola relative alle persone da contattare devono includere solo l’indirizzo 
della scuola, l’indirizzo di posta elettronica e il telefono della scuola, ma non informazioni relative agli indirizzi del 
personale della scuola o altre informazioni del genere. Previo assenso dei singoli docenti, l’elenco del personale in 
servizio può riportare l’eventuale indirizzo email a loro assegnato dal sistema informatico provinciale LASIS. 
Le fotografie degli studenti non verranno pubblicate sul sito senza il consenso scritto dei loro genitori o tutori. Il 
cognome degli studenti non verrà allegato alle fotografie. 
 

8. Servizi on line rivolti alle famiglie/utenti esterni 
La scuola offre (all’interno del proprio sito web) tutta una serie di servizi alle famiglie ed agli utenti esterni: 

• informazioni su attività didattiche, progetti, viaggi d’istruzione ecc.; 

• orari delle classi, dei docenti, delle strutture; 

• comunicazioni alle famiglie; 

• reperimento modulistica; 
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• questionari vari. 
Si precisa che tutti i servizi offerti non trattano dati sensibili, ovvero dati personali idonei a rivelare l’origine razziale 
ed etnica, le convinzioni religiose, filosofiche o di altro genere, le opinioni politiche, l’adesione a partiti, sindacati, 
associazioni od organizzazioni a carattere religioso, filosofico, politico o sindacale, nonché  i dati personali idonei a 
rivelare lo stato di salute e la vita sessuale. 
 

9. Altre forme tecnologiche di comunicazione 
Agli alunni non è permesso utilizzare i telefoni cellulari durante le lezioni o durante l’orario scolastico. È vietato 
inviare messaggi illeciti o inappropriati. Gli alunni, in caso di necessità, possono richiedere l’uso del telefono fisso 
della scuola. 
 

10. Informare gli studenti 
Le regole di base relative all’accesso ad internet verranno esposte vicino al laboratorio di informatica e ad ogni PC 
delle scuole dell’Istituto Comprensivo. 
 
Gli studenti saranno informati che l’utilizzo di internet è monitorato e gli verranno date delle istruzioni per un uso 
responsabile e sicuro di internet, queste regole appropriate elaborate per un Uso Accettabile e Responsabile di 
internet sono indirizzate alle scuole primarie e alla scuola secondaria di primo grado. Gli studenti e i loro 
genitori/tutori devono firmare il documento. 
 

11. Informare il personale scolastico 
Il personale scolastico avrà una copia della Politica d’Uso Accettabile della scuola e dovrà sottoscriverla, ed è 
consapevole che l’uso di internet verrà monitorato e segnalato e tutto il personale scolastico sarà coinvolto nello 
sviluppo delle linee guida della Politica d’Uso Accettabile della scuola e nell’applicazione delle istruzioni sull’uso 
sicuro e responsabile di internet come richiesto. Gli insegnanti firmeranno il documento che riportale regole per un 
Uso Accettabile e Responsabile di internet. 
In caso di dubbi legati alla legittimità di una certa istanza utilizzata in internet, l’insegnante dovrà contattare il 
dirigente scolastico o il coordinatore responsabile delle TIC per evitare malintesi. Gli insegnanti saranno provvisti di 
informazioni concernenti le problematiche sui diritti d’autore che vengono applicate alla scuola. 
 
12.Informare i genitori/tutori 
I genitori vengono informati della PUA della scuola negli opuscoli scolastici e nel sito web della scuola, unitamente al 
documento che regola l’uso accettabile e responsabile di internet, verranno inoltre informati su una serie di regole da 
seguire a casa.  
Queste informazioni sulla sicurezza in internet devono essere spiegate ai genitori con cautela in modo da non 
allarmarli. 
I genitori/tutori riceveranno una copia del documento relativo all’uso Accettabile e responsabile di internet  (  
liberatoria all’atto di iscrizione). 
La scuola deve chiedere ai genitori degli studenti il consenso all’uso delle nuove tecnologie (TIC) per il loro figlio e per 
la pubblicazione delle sue fotografie  (  liberatoria all’atto di iscrizione). 
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3.REGOLAMENTO LABORATORI INFORMATICA E NAVIGAZIONE INTERNET  
 
Gli utenti del laboratorio sono in primo luogo gli alunni e i docenti dei gruppi impegnati. Gli studenti della scuola 
potranno accedere al locale solo se accompagnati e sorvegliati dal docente. L'utilizzo dell'aula è prioritario per gli 
insegnanti delle TIC per le scuole secondarie di primo grado e insegnanti autorizzati da referente informatico per 
le scuola primarie. Nelle restanti ore disponibili gli insegnanti potranno usufruire dall'aula previa richiesta al 
referente informatico di ogni plesso. 
 
L’utilizzo dei personal computer e delle attrezzature comporta l’accettazione del presente regolamento e 
l'assunzione di responsabilità del corretto utilizzo delle attrezzature e all'esecuzione delle procedure previste. 
 

1. Norme generali di comportamento: 
Ogni insegnante è tenuto ad aprire e chiudere l’aula mediante richiesta diretta e riconsegna delle chiavi ai 
collaboratori scolastici. Non è ammessa la consegna delle chiavi agli alunni. 
È compito del docente compilare dettagliatamente il registro dell’aula di informatica. 
Ogni insegnante è tenuto a procedere all’accensione degli interruttori della rete elettrica e all’iniziale verifica 
dell’integrità dei sistemi. 
Gli alunni sono tenuti a rispettare le consegne dell’insegnante sull’utilizzo dei computer e a garantire il corretto 
utilizzo delle apparecchiature ed a usarle in modo da evitare qualsiasi danneggiamento hardware e software. In 
casi particolarmente gravi potranno essere ritenuti responsabili di eventuali danneggiamenti delle attrezzature e 
potranno essere presi provvedimenti disciplinari. 
L'utente è obbligato ad utilizzare il proprio nome utente e password ed è responsabile delle risorse utilizzate dal 
proprio account e delle precauzioni necessarie (non comunicare la propria password) per garantirne la sicurezza. 
In laboratorio non è consentito consumare pasti di alcun tipo. Nell’eventualità della coincidenza con la 
ricreazione, gli alunni sono obbligati a uscire dall’aula computer, consumare la propria merenda e rientrare a 
ricreazione ultimata.  
Gli alunni non possono rimanere da soli nelle aule informatiche. 
Gli alunni devono essere autorizzati dall'insegnante all'utilizzo della stampante. Si raccomanda un utilizzo 
“responsabile” delle stampanti al fine di economizzare carta e toner. Qualsiasi malfunzionamento delle 
stampanti va segnalato al referente e vanno evitati interventi inopportuni. 
È severamente vietato staccare cavi elettrici da ciabatte e prese così come i cavi di connessione alle periferiche e 
di rete. 
Nell’aula non è consentito il deposito di zaini e cappotti.  
All’uscita è cura del docente controllare che gli alunni lascino in ordine l'aula informatica.  
Il referente informatico e eventuali altri insegnanti autorizzati possono creare gli account. 
Possono utilizzare l'aula con la classe solo gli insegnanti che conoscono adeguatamente il funzionamento 
dell'aula e della rete didattica. E' necessario inoltre informarsi preventivamente che siano stati creati gli utenti 
degli alunni. I referenti sono a disposizione, previo accordo, a spiegare il corretto utilizzo della rete e dell'aula 
informatica a tutti i docenti che ne hanno esigenza. 
L'Istituto non si assume alcuna responsabilità per la perdita o cancellazione di dati personali, si raccomanda 
pertanto vivamente di salvare i propri dati su un supporto rimovibile, ad esempio una pen-drive. 
L’utente è personalmente responsabile dei file e dei processi della propria sessione di lavoro. 
L’istituzione scolastica ha la possibilità di verificare l’attività degli utenti compresa la navigazione internet e, 
qualora riscontrino violazioni, ad agire di conseguenza. 
Non è consentita l’installazione di nuovi programmi software o altro hardware. 
L’utente è tenuto a rispettare le regole imposte dall’uso della rete e di internet. (Vedi PUA allegato P.O.F.). 
Ogni evenienza, situazione anomala, irregolarità rispetto al presente regolamento e malfunzionamento 
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dell’attrezzatura, in particolare la presenza di software illegale o la presenza di contenuti non idonei, va segnalata 
tempestivamente al referente informatico. 
L'aula informatica non va utilizzata come aula multimediale e non vanno spostate le attrezzature. 
L'aula è fruibile contemporaneamente da un numero di alunni corrispondente a quello delle postazioni. 
I docenti durante lo svolgimento delle attività devono controllare scrupolosamente che tutti gli alunni utilizzino 
con la massima cura ed in modo appropriato le attrezzature informatiche secondo le norme del presente 
regolamento. 
Il docente che utilizza l'aula informatica è responsabile del comportamento degli alunni e di eventuali danni 
provocati alle apparecchiature; durante lo svolgimento delle attività deve controllare scrupolosamente che tutti 
gli alunni utilizzino con la massima cura ed in modo adeguato le attrezzature informatiche secondo le norme del 
presente regolamento.    Al termine della lezione avrà cura di: controllare la funzionalità e il regolare 
spegnimento delle apparecchiature, segnalare ai referenti eventuali problemi di funzionamento.  
I computer portatili ed altro materiale informatico (ad es.: fotocamere, videocamere, cavi particolari ecc.) vanno 
utilizzati all'interno degli ambienti scolastici; solo in casi eccezionali potranno essere portati al di fuori degli 
edifici previa richiesta scritta al referente informatico di plesso.  
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4.REGOLAMENTO DEL LABORATORIO SCIENTIFICO  
 

Il laboratorio è un luogo di lavoro e pertanto è soggetto al D.Lgs. 81/08 e s.m.i. sulla prevenzione e la sicurezza 
del lavoro. 
Il laboratorio di scienze della scuola è patrimonio comune ed è uno strumento di formazione a disposizione di 
tutti i docenti e allievi dell’Istituto. 
Il rispetto e la tutela delle attrezzature sono condizioni indispensabili per il loro utilizzo e per il mantenimento 
dell’efficienza del laboratorio stesso.  
Atti di vandalismo o di sabotaggio verranno perseguiti nelle forme previste, compreso il risarcimento degli 
eventuali danni arrecati.  
Il regolamento fa parte del PTOF di Istituto e una sua copia è affissa all’albo della scuola.  
Gli studenti e il personale, presenti in laboratorio per svolgere le loro attività devono rispettare le prescrizioni di 
sicurezza richiamate dalla cartellonistica e/o dai docenti.  
Il laboratorio è fruibile da tutte le classi.  
In orario curricolare l’accesso al laboratorio scientifico è consentito tutti i giorni dalle ore 7.45 alle ore 13,00.  
E’ possibile utilizzare il laboratorio per altre attività didattiche, quando non è occupato dai 
docenti di scienze, ai quali è comunque data sempre la precedenza. 
 

Responsabilità di gestione: 
 
E’ stato individuato un docente responsabile di laboratorio. 
I compiti del responsabile di laboratorio sono: 

• controllo periodico degli strumenti e delle attrezzature; 

• verifica della corretta applicazione di quanto indicato nel presente regolamento riferendo le eventuali 
anomalie riscontrate al Dirigente Scolastico. 

Nel dettaglio, il responsabile predisporrà, sulla base delle attività previste nel P.T.O.F., un quadro di utilizzo del 
laboratorio. 
 

L'integrale applicazione del presente regolamento e la responsabilità sul corretto uso delle attrezzature viene 
trasferito automaticamente dal Responsabile di Laboratorio all’Insegnante momentaneamente presente nel 
laboratorio con o senza la propria classe o gruppo di alunni. 
 

Disposizioni generali sull’utilizzo del laboratorio: 
 

• All’inizio dell’anno scolastico il responsabile si preoccuperà di informare sulle caratteristiche del 
laboratorio i docenti di Scienze che prendono servizio presso il nostro Istituto per la prima volta.  

• Negli armadi chiusi del laboratorio scientifico sono custoditi materiali costosi e delicati. Ad inizio anno, il 
responsabile mostrerà ai nuovi docenti di Scienze il luogo in cui sono custodite le chiavi dell’aula e degli 
armadi, essi le prenderanno in custodia per il tempo necessario all’uso didattico e le riporranno al 
termine nel luogo indicato.  

• Ogni volta che viene utilizzato il laboratorio, è necessario osservare opportune norme di comportamento 
per non arrecare danni alle apparecchiature e al materiale del laboratorio stesso. 

• I materiali scientifici presenti nel laboratorio potranno uscire dal laboratorio stesso solo se prelevati da 
un docente di scienze che li ricollocherà nel loro posto al termine dell’ora di lezione.  

• La postazione pc è destinata esclusivamente all’insegnante. 
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• Gli accessi sono consentiti e controllati attraverso la compilazione di un registro sul quale annotare 
anche eventuali mancanze di materiali, o danni verificatisi nel corso della lezione.  

• Nei giorni e negli orari nei quali l’uso del laboratorio non è stato assegnato a nessuna classe, è possibile 
concordarne l’uso con il responsabile. 

• All'inizio e al termine delle attività il docente accompagnatore dovrà accertare che tutto sia in ordine. 
Ove, si riscontrassero malfunzionamenti o mancanze, il docente di classe dovrà riferirlo prontamente, 
senza manipolare alcunché, al Responsabile di laboratorio e annotarlo sul registro interno del 
laboratorio.  

• E’ vietato introdurre cibi e bevande in laboratorio, se non attinente alle attività sperimentali 
laboratoriali. 

• Comportamenti impropri saranno oggetto di richiamo ed eventualmente di sanzione secondo le 
modalità previste dal Regolamento d’Istituto.  

• Chi procura intenzionalmente un danno alle apparecchiature, alle suppellettili o all’arredamento dovrà 
pagare tutte le spese di riparazione. In caso contrario, sarà interdetto dall'uso del laboratorio.  

• L’aula del laboratorio scientifico rimarrà chiusa a chiave per tutto il tempo in cui non viene utilizzata. 

• Il laboratorio non deve mai essere lasciato aperto e incustodito quando nessuno lo utilizza.  

• Gli alunni, o gruppi di alunni, non possono assolutamente accedere al laboratorio, senza la presenza di 
un docente che li accompagni e che li possa controllare. 

• L’utilizzo dei PC, del videoproiettore e di tutti i sussidi e strumenti in dotazione al laboratorio è 
consentito esclusivamente per fini didattici. 

• In caso di sovrapposizione oraria, i materiali in dotazione al laboratorio possono essere utilizzati, per le 
attività didattiche, dai docenti di scienze, all’esterno all'aula medesima. 

• E’ consentito l’utilizzo del laboratorio per l’espletamento di progetti curricolari ed extracurriculari. Nel 
caso di richiesta contestuale da parte di più docenti si concorderà una variazione dei tempi di utilizzo 
degli spazi. 

• Per attività di formazione dei docenti, di iniziativa della scuola, il laboratorio potrà essere utilizzato in via 
prioritaria rispetto ad altre attività e secondo gli accordi stabiliti con il Dirigente scolastico e con il 
Responsabile di laboratorio. 

• Il personale esterno può accedere al laboratorio scientifico in occasione di corsi e/o attività organizzate 
e/o ospitati dall’Istituto. 

• Prima di uscire dal laboratorio occorre accertarsi che tutti i materiali siano correttamente riposti dopo 
averli eventualmente puliti, che le finestre siano chiuse e che gli interruttori generali siano staccati. 

 
3. Norme di sicurezza 

 

• E’ vietato spostare apparecchiature e strumenti dalla posizione originale. 

• E’ severamente proibito staccare cavi di alimentazione o di connessione di rete. 

• I cavi elettrici non devono formare intralci o grovigli. 

• Tutti gli strumenti e le sostanze utilizzate per le attività devono, al termine della lezione, essere riposti 
negli armadi appositi. 

• Ogni liquido o sostanza usata per gli esperimenti deve essere conservata nel contenitore originale e 
riportare chiaramente istruzioni e precauzioni d’uso. 

• La sistemazione dei materiali presenti nel laboratorio e delle dotazioni personali deve essere tale da non 
ostacolare l’uscita veloce in caso di emergenza. 

• Gli zainetti ed altri eventuali materiali ingombranti devono essere lasciati di preferenza all’esterno; se 
riposti all’interno non devono comunque ostacolare l’accesso alle postazioni di lavoro. 
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• Per evitare confusione al termine delle ore, è opportuno che 5 minuti prima del suono della campanella 
gli alunni lascino il laboratorio. In tutti i casi, la classe che subentra attenderà disciplinatamente l'uscita 
dei compagni fuori dal laboratorio.  

• Gli allievi che utilizzano il laboratorio nell'ultima ora devono sistemare gli zaini in una zona dello stesso 
che non impedisca il regolare sfollamento e non arrechi danno agli impianti, altrimenti devono lasciarli 
nelle proprie classi. In quest’ultima eventualità, l'insegnante avrà cura di interrompere le attività per 
tempo, rientrare nella classe ed effettuare le operazioni di uscita.  

 
4. Norme per i docenti 

 
L’utilizzo del laboratorio deve essere coerente con la programmazione didattica elaborata. 
L’insegnante che inserisce nella propria programmazione l’utilizzo del laboratorio è responsabile di quanto 
avviene nelle proprie ore e di tutti i materiali presenti nel laboratorio. 
Non è ammesso l’uso privato del laboratorio, se non per attività che possano avere una diretta o indiretta 
ricaduta sul processo di insegnamento-apprendimento.  
L’insegnante che usufruisce dello spazio del laboratorio si impegna a vigilare sulle attrezzature e, per comprovare 
l'effettivo utilizzo dell'aula, dovrà obbligatoriamente registrare il proprio nome, il giorno, l'ora e la classe 
nell'apposito registro interno di laboratorio. 
 
Il docente, perciò, deve: 
 

• Registrare l’accesso al laboratorio sull’apposito registro indicando l’orario, la classe o il gruppo-classe, 
eventuali mancanze di materiali, o danni verificatisi nel corso della lezione. 

• Controllare, prima di iniziare la lezione, lo stato del laboratorio e a segnalare eventuali manomissioni o 
danni materiali rilevati. Il docente provvederà a comunicare tali informazioni al responsabile del 
laboratorio. 

• Illustrare agli alunni il presente regolamento e gli eventuali problemi che possono derivare dalla non 
corretta applicazione delle regole. 

• Dare agli allievi indicazioni chiare sull’utilizzo dei materiali. 

• Sorvegliare attivamente le attività degli allievi. In nessun caso gli alunni possono essere lasciati soli nel 
laboratorio.  

• Accertarsi al termine dell’attività del corretto stato del laboratorio e della funzionalità degli strumenti. 

• Accertarsi che l’aula sia lasciata in condizione adeguata per ricevere un’altra classe e che l’uscita degli 
alunni dal laboratorio avvenga ordinatamente e in sicurezza. 

• E’assolutamente vietato spostare, copiare, o cancellare file appartenenti al sistema operativo o ai 
programmi istallati ed inoltre istallare, modificare o rimuovere applicazioni dal pc, modificare la 
configurazione del sistema e in generale porre in essere ogni comportamento che possa danneggiare 
l’hardware o i software presenti. 

• Durante la navigazione su internet presso il laboratorio, i docenti sono tenuti ad evitare l’accesso a siti 
non autorizzati e a non effettuare download di materiali non connessi all’attività didattica.  

• Il docente, durante la lezione presso il laboratorio, è tenuto a non utilizzare supporti di memoria 
rimovibili personali non testati contro i virus.  

• Nel caso di esperimenti “in corso” è necessario indicare, vicino ai materiali lasciati momentaneamente 
esposti, il nome della classe responsabile di tale attività. 

• Non si possono tenere impegnate (salvo casi particolari per i quali deve essere informato il responsabile) 
le attrezzature per periodi superiori ai 15 giorni. 

• E’ opportuno che i ragazzi si rivolgano sempre al docente prima di utilizzare sostanze e strumenti. 
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• Al termine della sessione di lavoro il docente si preoccuperà di lavare la vetreria, pulire sempre tutte le 
attrezzature usate e l’area di lavoro, sistemare le attrezzature utilizzate nell’armadio e nel posto da cui 
sono state prelevate. 

• Eventualmente dovrà spegnere il pc, il proiettore, le apparecchiature e l’interruttore generale. Inoltre 
dovrà lasciare la stanza pulita e in ordine, riportare i modelli e i materiali negli appositi armadi, al loro 
posto, e provvedere alla chiusura a chiave degli stessi.  

• Può scaricare solo ed esclusivamente nei lavandini dell’aula i solventi e i prodotti chimici. 

• Non deve odorare liquidi molto volatili portando la bottiglia sotto il naso (tipico il caso dell’ammoniaca). 

• Deve lavarsi le mani dopo che ha lavorato in laboratorio. 

• Deve prendere sempre i contenitori con due mani. 

• Deve utilizzare sotto cappa le sostanze tossiche volatili. 

• Deve gettare la vetreria danneggiata negli appositi recipienti, evitando di riporla negli armadi. 

• Non deve tenere il viso sopra ai recipienti quando vengono aperti. 

• Non deve lasciare mai il proprio posto di lavoro quando è in corso l’esperienza. 

• Deve chiudere in caso di incendio l’interruttore generale della corrente. 
 
5. Norme per gli alunni 

 
Gli alunni devono avere la massima cura e rispetto delle attrezzature e delle dotazioni dell’aula di scienze 
utilizzate, devono comportarsi in modo educato e corretto, e non arrecare danni. 
 
In particolare: 
 

• Possono accedere al laboratorio solo in presenza di un insegnante. 

• Devono conoscere il presente Regolamento e gli eventuali problemi che possono verificarsi nella non 
corretta applicazione delle regole. 

• Sono responsabili degli strumenti/attrezzature usati durante l’ora di lezione e, prima di iniziare la lezione, 
sono tenuti a controllare lo stato delle cose e a segnalare immediatamente al docente accompagnatore 
qualsiasi anomalia riscontrata. 

• Possono portare nel laboratorio solo il materiale necessario per lo svolgimento delle attività. 

• Devono rivolgersi al docente e attendere istruzioni prima di utilizzare  gli strumenti.  

• Non devono toccare con le mani bagnate le apparecchiature elettriche sotto tensione. 

• Non possono mangiare e bere l’acqua dai rubinetti del laboratorio. 

• Possono utilizzare solo quanto viene loro assegnato. 

• Devono lasciare in ordine il laboratorio al termine dell’attività. 

• Devono uscire in maniera ordinata dal laboratorio. 

• Non possono sedersi sui banchi o sui davanzali delle finestre. 

• Non possono infilarsi sotto i banchi. 

• Non possono, una volta entrati nel laboratorio, correre. 

• Non possono utilizzare la postazione pc che è destinata esclusivamente all’insegnante. 

• Non devono assumere comportamenti impropri; saranno oggetto di richiamo ed eventualmente di 
sanzione secondo le modalità previste dal Regolamento di disciplina. 

 
 
 
 

 



51 

6. Norme finali  
 

Il presente Regolamento deve essere portato a conoscenza del personale scolastico docente e A.T.A, che dovrà 
attenersi alle disposizioni contenute. 
Il presente Regolamento deve essere illustrato agli allievi dai docenti. 
Le regole fondamentali del Regolamento saranno esposte in laboratorio. 
 
 

 
 

 
 

Data Insegnante Classe Ora Anomalie Firma 
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5.REGOLAMENTO DI UTILIZZO LABORATORIO di TECNOLOGIA 
  
 

Principi generali 
 

Nel laboratorio di tecnologia, per il particolare tipo di attività/operazioni che vi si eseguono e per la particolarità delle 
macchine e degli utensili che si utilizzano, è sempre da temere il pericolo infortuni. La scelta e la disposizione delle 
zone di lavoro, l'organizzazione e i procedimenti operativi adottati, i dispositivi di sicurezza, devono essere sempre 
rispondenti all'esigenza di minimizzare la possibilità di incidenti e di infortuni. 
 
 

Accesso al laboratorio 
 

• L'orario di utilizzo del laboratorio per il corso Tecnologico sarà affisso all'esterno dello stesso. 

• L'uso del laboratorio, per le altre discipline nelle ore restanti, è determinato in base alla prenotazione che può 
essere chiesta esclusivamente dai docenti al docente responsabile, tramite “tabella prenotazioni” affissa 
all'esterno del laboratorio. 

• Le responsabilità inerenti l'uso del laboratorio, per quanto riguarda la fase di preparazione delle attività e quella 
di realizzazione delle stesse con gli allievi, competono “all'insegnante utilizzatore” nei limiti della sua funzione di 
sorveglianza ed assistenza agli alunni. 

• II laboratorio deve essere lasciato in perfetto ordine alla fine della lezione; anche gli attrezzi dovranno essere 
riposti nei loro spazi di pertinenza. 

• “L'insegnante utilizzatore” avrà cura all'inizio e alla fine della lezione, di verificare l'integrità di ogni singola 
postazione e di ogni singolo strumento utilizzato; qualora alla fine della lezione dovesse rilevare dei danni o 
sottrazioni di attrezzature è tenuto a darne tempestiva comunicazione al Referente di laboratorio o al Dirigente 
Scolastico. 

• Qualsiasi cambiamento dell’organizzazione interna inerente alla posizione dei macchinari, delle attrezzature o di 
materiale vario all’interno o all’esterno degli armadi, è da concordare con l’insegnante responsabile del 
laboratorio.   

 
Comportamento in laboratorio 
 

• Agli studenti è proibito accedere al laboratorio in assenza dell'insegnante o del personale preposto. 

• E' proibito portare fuori dal laboratorio le attrezzature o il materiale utilizzato durante le lavorazioni (salvo 
autorizzazione da parte dell’insegnante). 

• E' fatto divieto per tutti gli utilizzatori danneggiare o imbrattare gli arredi e/o i muri, inchiodare o avvitare chiodi 
e/o bulloni sugli arredi o nei muri. 

• In laboratorio è assolutamente proibito bere, mangiare, fumare. 

• E' assolutamente fatto divieto usare fiamme libere o usare materiale infiammabile o materiale contenente 
solventi. 

• E' fatto divieto usare materiale il cui utilizzo rilasci nell'aria esalazioni nocive all'apparato respiratorio. 

• Nel laboratorio e nei corridoi adiacenti si dovrà mantenere un comportamento socialmente corretto (non si deve 
correre, né aprire o chiudere violentemente le porte, sedersi o sdraiarsi sui e/o sotto i banchi di lavoro o sui 
davanzali, non lasciare per terra materiale che potrebbe essere causa di inciampo e/o caduta). 

• Durante gli spostamenti gli attrezzi particolarmente appuntiti (cacciaviti, ecc.) dovranno essere trasportati in 
modo tale (con la lama o la punta rivolta in basso adiacente e parallela alla gamba) da evitare qualsiasi tipo di 
danno a terzi scongiurando un eventuale pericolo alla possibile lesione per taglio o perforazione. 
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• Gli studenti e tutto il personale presente durante le lavorazioni dovranno prestare la massima attenzione 
mantenendo vigile l'attenzione sulle operazioni che si stanno svolgendo.  

• Per particolari attività gli studenti e i docenti dovranno essere dotati di dispositivi di protezione individuale (DPI 
dispositivi di protezione individuale da acquistare). 

 
Prima di eliminare i prodotti al termine delle esercitazioni chiedere al docente le corrette modalità di recupero o 
smaltimento. 
 
Per quanto fino ad ora non esposto si rimanda al DVR (Documento Valutazioni Rischi) cap. 4° Valutazione dei Rischi–

mansioni, alle schede inerenti i laboratori. 
 
 Gli insegnanti utilizzatori dovranno farsi carico di sensibilizzare gli alunni tramite la condivisione e la lettura della 

presente. 
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6.REGOLAMENTO AULA  DI  ARTE E IMMAGINE 
 

Parte I 

 

• L’uso dell’aula in orario curricolare va richiesto per tempo effettuando la prenotazione sull’apposito foglio 
delle prenotazioni, posto accanto alla porta nell’aula con il quale ciascun docente effettuerà la richiesta 
specificando la classe. 

• E’ inoltre istituito un registro delle presenze, nel quale il docente riporterà, la propria firma, la data e l’orario 
dell’utilizzo dell’aula e l’indicazione della classe oppure, nel caso di gruppi di classi diverse, i nominativi degli 
alunni presenti. 

• L’accensione e lo spegnimento delle strumentazioni dell’aula (boiler compreso) è affidata all’insegnante 
accompagnatore così come l’apertura e la chiusura dell’aula. 

• Le chiavi dell’aula saranno custodite in segreteria e qui dovranno essere richieste dai docenti accompagnatori 
per l’apertura dell’aula e riconsegnate dopo la chiusura della stessa. 

• L'uso della LIM e delle annesse dotazioni del kit è riservato ai docenti. Il docente che mette in funzione 
l'apparecchiatura avrà cura di spegnerla, riporre gli accessori in dotazione all'interno della cattedra e 
provvedere allo spegnimento dell’interruttore generale del videoproiettore  a destra  della LIM. 

• L'uso del PC e della LIM da parte degli alunni è consentito esclusivamente per scopi didattici e sempre con la 
guida del docente. 

• La manutenzione e l'assistenza tecnica delle lavagne interattive multimediali sono affidate esclusivamente 
agli assistenti tecnici. 

 
Vanno rispettate rigorosamente le seguenti procedure di accensione, avvio e spegnimento del kit LIM: 
 
Per ACCENDERE correttamente la LIM ogni docente deve: 

• verificare la presenza in aula di tutti i materiali 

• accendere il computer 

• accendere l’interruttore a dx della LIM 

• accendere il proiettore con il telecomando. 
 
Per SPEGNERE correttamente la LIM ogni docente deve: 

• spegnere il computer come di consueto 

• spegnere il videoproiettore con il telecomando 

• verificare la presenza di tutti i materiali e porli nei luoghi deputati. 
 
Ogni docente è tenuto a verificare all'inizio della sua sessione di lavoro che le attrezzature siano funzionanti ed in 
ordine e, se si riscontrassero dei problemi, questi devono essere subito comunicati al responsabile informatico. 
 
Il docente deve verificare al termine delle lezioni che il boiler e tutte le apparecchiature siano spente, compreso 
l’interruttore sul lato destro della LIM . 
 
Durante la lezione il docente è responsabile delle apparecchiature.  
 
La lavagna tradizionale, apribile in tre parti, è stata bloccata con un fermo metallico e al fine di non danneggiare il 
videoproiettore  appeso al soffitto. 
 
L'uso della LIM deve essere documentato dal docente sul registro dell’aula (aggiungendo all'argomento della lezione 
la dicitura "uso della LIM"). 
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I docenti sono invitati a non modificare in alcun modo le impostazioni predefinite della LIM e del computer. 
Per quanto riguarda quest’ultimo, è assolutamente vietato sia per gli alunni sia per i docenti: 

• alterare le configurazioni del desktop 

• compiere operazioni, quali modifiche e/o cancellazioni 

• spostare o modificare file altrui.  
 
Nel caso si verificassero problemi tecnici di ogni tipo durante l'uso delle attrezzature, i docenti devono cessare 
immediatamente l'utilizzo delle medesime e comunicare il problema al responsabile tecnico. 
 
Atti di vandalismo saranno perseguiti nelle forme previste, compreso il risarcimento degli eventuali danni arrecati. 
 
Tutti i documenti dovranno essere salvati in chiaro, non protetti e non criptati. 
Eventuali lavori di qualsiasi tipo, creati dagli alunni e dagli insegnanti, vanno salvati in un'apposita cartella sul desktop 
intestata al docente che l'ha creata. 
 
Parte II: OBBLIGHI E DIVIETI 

• La massima cura dovrà essere osservata nell'utilizzo e nel mantenimento dei beni in dotazione al Laboratorio 
di arte e immagine.  

• Il materiale di facile consumo e didattico è custodito a chiave negli armadi di competenza dei docenti di arte e 
immagine. 

• I docenti saranno responsabili degli alunni che, con comportamento scorretto o superficiale, provochino 
danni; verso tali alunni si adotteranno provvedimenti disciplinari.  

• Tutti gli utenti devono cooperare per l'efficienza e il mantenimento dell'ordine e della pulizia dell’aula di 
disegno.   

• Nell’aula è vietato correre, nascondersi sotto ai tavoli, dondolare sulle sedie, introdurre cibi e bevande. 

• L'ingresso e l'uscita dall’aula avverrà secondo le seguenti modalità:  
o gli alunni sono responsabili del posto loro assegnato fino alla fine del lavoro; 
o il lavoro dovrà essere sospeso cinque minuti prima della fine della lezione, così da permettere 

all'alunno di riordinare il proprio posto di lavoro e di pulire la  propria  postazione. 
o gli alunni porteranno con sé solo il materiale didattico strettamente necessario allo svolgimento 

dell'esercitazione, (sacchetto contenente tutta l’attrezzatura per il disegno e per gli appunti); il resto, 
nonché borse, zaini ed indumenti non indossati, deve rimanere nella classe di provenienza. 

 
Parte III: MANUTENZIONE E MODIFICHE  

• Le richieste di manutenzione straordinaria saranno segnalate al responsabile di laboratorio. 

• Eventuali difetti ed anomalie dovranno essere tempestivamente segnalate al responsabile di laboratorio. 

• Qualunque intervento di modifica o spostamento relativi ad attrezzature e strumentazioni del Laboratorio 
dovrà essere eseguito dal personale autorizzato con la supervisione del responsabile di laboratorio. 

 
PROCEDURE DI EMERGENZA 
Coloro che sono presenti nell’aula devono attenersi alle indicazioni riportate nel piano di protezione e prevenzione 
antincendio d’Istituto e applicare le norme riguardanti il rischio sismico. 
 
NORME FINALI 
Il presente regolamento deve essere portato a conoscenza del personale scolastico docente e A.T.A, che dovrà 
attenersi alle disposizioni contenute. 
Il presente regolamento deve essere illustrato agli allievi dai docenti. 
Le regole fondamentali del regolamento saranno esposte in laboratorio. 
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7.REGOLAMENTO DI UTILIZZO DELL'AULA DI MUSICA 
 
Premessa 
Il laboratorio si propone l’obiettivo della promozione/diffusione della pratica musicale nella scuola, è uno 
strumento a disposizione degli alunni e dei docenti per la didattica della musica. 
In laboratorio accedono gli insegnanti di musica con le rispettive classi. Può accedere personale esterno (docenti 
di corsi musicali ospitati dalla scuola) solo se autorizzato e attenendosi a tutte le norme riportate in questo 
regolamento. Il laboratorio è un patrimonio comune, pertanto il rispetto e la tutela delle attrezzature sono 
condizioni indispensabili per il loro utilizzo e per mantenere l’efficienza del laboratorio.  

 
Norme generali  
Il laboratorio è un luogo di lavoro e pertanto è soggetto al D.L. 81 del 2008 sulla prevenzione e la sicurezza del 
lavoro. All’inizio dell’anno scolastico, gli insegnanti dovranno mostrare alle classi interessate il laboratorio, 
indicando in particolare le vie d’uscita, illustrare il regolamento e le norme specifiche di prevenzione 
antinfortunistiche. Gli studenti e il personale, presenti in laboratorio per svolgere le loro attività devono 
rispettare le prescrizioni di sicurezza richiamate dalla cartellonistica e/o dai docenti.  
In orario curricolare l’accesso al laboratorio è consentito solo per le attività programmate. L'orario di utilizzo 
dell'aula di musica sarà affisso all'esterno della stessa. 
Le chiavi sono custodite dai docenti di Educazione Musicale. E' vietato lasciare il laboratorio incustodito  

 
Compiti dei docenti 

1. Durante le ore di utilizzo il docente è responsabile del comportamento degli alunni. 
2. L’insegnante della classe che utilizza il laboratorio è responsabile del materiale e degli strumenti: Egli 

avrà cura all’inizio e al termine di ogni lezione di verificare l’integrità di ogni singolo strumento 
utilizzato. 

3. In caso di guasti tecnici, e/o danneggiamenti delle apparecchiature presenti all’interno del Laboratorio, 
sarà cura dell’insegnate darne tempestiva comunicazione al Dirigente Scolastico ai fini dell’eventuale 
riparazione, e/o sostituzione, e/o fuori uso 

4. L'aula deve essere lasciata in perfetto ordine alla fine della lezione anche gli strumenti dovranno essere 
riposti nel loro spazio di pertinenza. 
 

Norme per il buon utilizzo 
1. E' compito del docente rispettare norme di buon utilizzo delle attrezzature:  
2. Il personale dovrà avere cura di rispettare le procedure corrette di accensione e di utilizzo della 

strumentazione elettrica. 
3. Le casse acustiche vanno accese per ultime e spente per prime. Aver cura che i volume del mixer e degli 

amplificatori siano azzerati all'atto dell'accensione e dello spegnimento. 
4. Disporre i microfoni a debita distanza dai monitor e mai posizionare questi ultimi dietro ai microfoni. 
5. Collocare i cavi in modo da evitare intralci. 
6. Prima di uscire dal laboratorio occorre accertarsi che gli arredi siano in ordine, non sia stata 

abbandonata spazzatura fuori dagli appositi contenitori e che tutte le apparecchiature elettriche siano 
spente.  
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Compiti degli alunni 

 
1. Agli alunni è proibito accedere all'aula di musica in assenza dell'insegnante. 
2. Ogni alunno deve utilizzare con cura il materiale assegnatogli e non asportare nulla 
3. Gli alunni al termine della lezione devono aver cura di lasciare in ordine i propri posti di lavoro. 
4. Gli alunni devono muoversi con cautela e non correre, visto la presenza di attrezzature delicate che 

possono cadere se urtate 
5. Non è possibile cambiare di posto la strumentazione o qualunque altra attrezzatura senza 

autorizzazione dell'insegnante. 
6. Gli allievi che utilizzano il laboratorio nell'ultima ora devono sistemare gli zaini in modo da non impedire 

il regolare sfollamento e non arrecare danno agli impianti. 
7. L’alunno deve cooperare con l'insegnante mantenendo un comportamento corretto e cercando di 

evitare di danneggiare locali e materiali. 
8. Coloro che si rendessero responsabili di danni ad attrezzature, ai beni e alla stessa aula di musica, 

saranno tenuti al completo risarcimento di quanto danneggiato e eventualmente sanzionati.  
9. E’ vietato introdurre cibi e bevande in laboratorio. 

 
Utilizzo del materiale didattico 
 

1. I docenti di Musica possono utilizzare il materiale di facile consumo (CD, DVD, libri, spartiti, riviste, ecc.) 
per le attività ordinarie. Se necessario, possono prenderlo in prestito per visionarlo. 

2. Gli alunni possono usufruire del prestito dei libri e spartiti rivolgendosi ai propri docenti. 
3. Salvo casi eccezionali, non è contemplato prestito di CD e DVD. 

 
Norme finali 

1. Il presente regolamento deve essere portato a conoscenza del personale scolastico docente e A.T.A, che 
dovrà attenersi alle disposizioni contenute. 

2. Il presente regolamento deve essere illustrato agli allievi dai docenti. 
3. Le regole fondamentali del regolamento saranno esposte in laboratorio. 
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8.REGOLAMENTO AULE FUNZIONALI (Basteln, aula didattica sostegno ecc. )  
 

• L'accesso alle aule è consentito agli alunni possono solo se accompagnati dal proprio insegnante.   

• Durante le ore in cui le aule non sono utilizzate la porta deve rimanere chiusa a chiave e le chiavi 
devono essere custodite in aula insegnanti o in bidelleria, o in posto concordato che deve essere chiuso. 

• Gli alunni possono usare le attrezzature, i materiali, gli utensili e gli strumenti se preventivamente 

autorizzati dall'insegnante che se ne assume la piena responsabilità.   

• Eventuali guasti e/o mancanza di materiali devono essere segnalati al responsabile del laboratorio.   

• Prima di iniziare il lavoro alle postazioni assegnate il docente illustrerà gli eventuali rischi che talune 

procedure, tecnologiche e non, comportano se non usate in modo corretto.   

• Se l’attività comporta l’uso di sostanze chimiche quali solventi, vernici ed altro, occorre 
preventivamente accertarsi che le medesime non provochino fenomeni allergici ai ragazzi.  

• È vietato l’uso di eventuali utensili non più a norma.   

• Gli alunni devono operare con serietà e attenzione nelle aule che sono ambienti  potenzialmente 

pericolosi.   

• Ogni alunno è personalmente responsabile del proprio posto di lavoro e del  materiale assegnatogli; 

tutti sono collegialmente responsabili del materiale di uso  comune e delle attrezzature del laboratorio. 

 Ogni alunno deve mantenere sempre un comportamento disciplinato per evitare di  provocare 

incidenti che possano causare danni a persone o oggetti; nessuno deve  bere, mangiare, fare scherzi o 

comportarsi in modo irresponsabile.   

• Gli alunni non devono aprire armadi o spostare oggetti senza autorizzazione.   

• Nell’esecuzione delle prove pratiche, gli alunni devono seguire scrupolosamente le  indicazioni 

dell’insegnante per evitare di commettere errori o effettuare operazioni  scorrette e/o pericolose.   

• L'alunno che per incuria o volontariamente danneggia apparecchiature, accessori  e/o strumenti è 

tenuto a risarcire il danno.   

• Terminate le attività ogni alunno dovrà accertarsi che i banchi da lavoro siano  puliti ed ordinati.   

• Gli alunni che utilizzano le aule nell'ultima ora devono sistemare gli zaini in una  zona della stessa che 
non intralci né il proficuo utilizzo dell'aula né un'evacuazione d'emergenza. In caso di pericolo, per 
l’evacuazione, ogni alunno deve seguire le direttive del piano di emergenza, interrompendo 
immediatamente ogni attività, dirigendosi ordinatamente verso l’uscita senza raccogliere oggetti 

personali ed evitando di accalcarsi o provocare situazioni di panico.  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9.REGOLAMENTO PALESTRA 
 

Norme di comportamento per gli insegnanti: 
 
Gli insegnanti sono responsabili della struttura e dei materiali durante lo svolgimento delle loro lezioni e della 
loro messa in ordine al termine delle lezioni. 
 
E’ loro cura verificare l'usura e il buon funzionamento delle attrezzature presenti in palestra, segnalando 
eventuali danni o possibili situazioni di pericolo derivanti dall' utilizzo delle stesse alla Dirigente Scolastica e al 
responsabile della sicurezza. 

 
I docenti di materia hanno il compito di segnalare la necessità di ulteriori acquisti, di tenere in ordine i sussidi 
presenti e di riporli alla fine di ogni anno scolastico.  
 
Al termine dell'anno scolastico, effettuano un inventario ed eliminano il materiale non più utilizzabile. 
 
Gli insegnanti sorvegliano costantemente gli alunni sia in palestra che negli spogliatoi. 
 
Gli insegnanti segnalano alla dirigenza qualsiasi situazione possa influire sulla sicurezza della palestra. 
 

Norme di comportamento per gli alunni 
 
Gli alunni devono: 
• Avvisare immediatamente all'inizio della lezione avvisare il docente di eventuali danni negli spogliatoi, nei 

bagni o nella palestra; 

• portare il materiale adeguato (abbigliamento, materiale per la pulizia personale, scarpe ecc...). In caso di 
dimenticanza del materiale l'alunno potrà essere escluso dall'attività pratica; l'insegnante ne prenderà nota 
e provvederà, in presenza di ripetuti episodi, ad avvisare la famiglia e a segnalare sul registro di classe. La 
dimenticanza ripetuta del materiale e, o l'utilizzo dell'abbigliamento sportivo non regolarmente lavato 
(riposto nell'armadietto sudato e riutilizzato) comporta la mancanza di rispetto delle basilari norme igieniche 
e influisce negativamente sulla valutazione finale. Il materiale va riposto in una sacca. Eventuali traumi 
dovuti alla mancanza del sopracitato abbigliamento non sono coperti dall’assicurazione; 

• riporre prima dell'inizio della lezione è obbligatorio tutti gli oggetti e accessori che possono compromettere 
l'incolumità propria e altrui; 

• riporre gli occhiali (a meno che non siano occhiali adatti all’attività sportiva o l'alunno non sia in grado di 
vedere assolutamente). In tal caso l'insegnante valuterà se le attività proposte sono compatibili con l'uso 
degli occhiali; 

• non lasciare oggetti di valore negli spogliatoi né in palestra. I medesimi vanno depositati all'inizio della 
lezione nel contenitore apposito presso gli insegnanti, che comunque non ne sono responsabili; 

•  togliersi orologi, bracciali, anelli, orecchini, collane, fermagli, piercing; 

• Gettare nel cestino caramelle e chewing gum prima di iniziare la lezione in quanto possono rappresentare un 
grave rischio di soffocamento; 

• Allacciare correttamente le scarpe;  

• Mantenere un comportamento rispettoso nei confronti dell'insegnante, dei compagni di classe, dei 
materiali, e dell'ambiente. Le attività e i giochi devono prevedere un sano confronto agonistico e rispettare 
le regole del fair -play; 
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• Prendere gli attrezzi solo dopo aver chiesto ed ottenuto il permesso dell'insegnante; 
 

Si ricorda che: 
• Eventuali danneggiamenti volontari alla struttura e/o agli oggetti ed attrezzi saranno addebitati al/ai 

responsabile/i, oppure all'intera classe qualora non si riesca ad individuare il responsabili; 

• Alla fine della lezione e´necessario aiutare nel riordino delle attrezzature utilizzate e lasciare in ordine e puliti 
spogliatoi e bagni al termine della lezione. 

 

Gli alunni non devono: 
• utilizzare la palestra in assenza dell’insegnante; 

• usare le attrezzature senza l’autorizzazione dell’insegnante, ne tantomeno utilizzarli in modo pericoloso e 
scorretto per sé e per gli altri; 

• entrare negli spogliatoi, nei depositi e nei bagni senza autorizzazione;  

• stazionare senza autorizzazione negli spogliatoi  

• consumare negli spogliatoi cibi e bevande 

 
Salute  
Nel caso di malesseri improvvisi l'insegnante concede all'alunno di giustificarsi verbalmente. Essendo la pratica 
obbligatoria, se non si può partecipare all'attività pratica è doveroso portare una giustificazione scritta del 
genitore che avvisi l'insegnante se ci sono problemi di salute. Se la situazione dovesse protrarsi nel tempo sarà 
necessario fornire un certificato medico. Nel caso in cui il medico decida per l'alunno un'astensione prolungata 
nel tempo dall'attività pratica, quest'ultimo sarà comunque tenuto a portare il materiale e collaborerà con 
insegnante e compagni in base alle sue possibilità in attività non motorie ( arbitraggio, spostamenti di piccoli 
attrezzi, misurazioni, cronometraggio, rilevazione dati). In base al programma svolto verranno concordate 
verifiche orali o scritte per permettere all'alunno di conseguire una valutazione positiva. 
E' auspicabile che i genitori di alunni con patologie croniche ne informino l'insegnante all'inizio dell'anno 
scolastico in modo da concordare alcune attività specifiche ed evitarne altre che potrebbero essere in contrasto 
con le problematiche riferite. Nel caso di situazioni in via di accertamento informare comunque l'insegnante che 
potrà dare indicazioni importanti sulla prassi da seguire. 
In caso di infortunio o malessere si deve avvisare tempestivamente l'insegnante che applica il primo soccorso, 
stila la denuncia di sinistro e fornisce le indicazioni da adottare nel caso in cui dovesse rendersi necessario recarsi 
al pronto soccorso. In tal caso il referto medico va consegnato il giorno successivo all'insegnante o alla segreteria 
che farà firmare anche il documento sulla privacy. 
 

Utilizzo della palestra da parte di enti e società sportive 
I responsabili delle società autorizzate dal Consiglio d’Istituto all’utilizzo dell’impianto, devono sottoscrivere una 
dichiarazione di assunzione di responsabilità del corretto utilizzo del predetto e del rimborso di danni da loro 
eventualmente arrecati alla struttura o attrezzatura. 
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Premessa 
La biblioteca scolastica offre agli studenti la possibilità di acquisire le abilità necessarie per l’apprendimento 

lungo l’arco della vita, di sviluppare l’immaginazione e li fa diventare cittadini responsabili”. (Manifesto IFLA 

UNESCO sulla biblioteca scolastica) 
 
I servizi della biblioteca sono volti ad assicurare un equo accesso a tutti i membri della comunità scolastica, 
senza distinzioni di età, razza, sesso, religione, nazionalità, lingua, provenienza sociale. 
L’accesso ai servizi e alle collezioni si fonda sulla Dichiarazione universale dei diritti dell’uomo delle Nazioni Unite 
e non deve essere soggetto ad alcuna forma di censura ideologica, politica, religiosa o pressioni commerciali. 
La biblioteca di grande scuola, riconosciuta con delibera n. 5007 del 23.12.2002, fa parte del Sistema delle 
biblioteche in lingua italiana della provincia di Bolzano e serve l’utenza scolastica dell’Istituto Comprensivo 
Merano II nelle sedi dei plessi scolastici “Giovanni Pascoli”, “Galileo Galilei”, “Luigi Negrelli”, “Giovanni XXIII” e 
“San Pietro”. 
La Carta dei servizi descrive le modalità di erogazione degli stessi, allo scopo di favorire un rapporto diretto con i 
propri utenti. 
 

1. PRINCIPI GENERALI 
 
Finalità e obiettivi della Biblioteca scolastica 
Le biblioteche scolastiche sono state istituite ai sensi della L.P. 07/08/90, n. 17 e successivo regolamento di 
esecuzione n. 15 dell’01/04/1992: “Interventi per la promozione delle biblioteche scolastiche”. 
La biblioteca scolastica multimediale è parte integrante del processo educativo e i suoi obiettivi sono: 
- sostenere e valorizzare in collaborazione con la comunità scolastica gli obiettivi delineati nel progetto 

educativo e nel curricolo; 
- sviluppare e sostenere negli alunni l’abitudine e il piacere di leggere, di apprendere e di utilizzare le 

biblioteche per tutta la vita; 
- offrire opportunità per esperienze dirette di produzione e uso dell’informazione per la conoscenza, la 

comprensione, l’immaginazione e il divertimento; 
- sostenere tutti gli studenti nell’acquisizione e nella messa in pratica delle proprie capacità di valutazione e 

uso dell’informazione, indipendentemente dalla forma, formato o mezzo, in particolare sensibilizzandoli alle 
diverse modalità di comunicazione nell’ambito della comunità; 

- fornire l’accesso alle principali risorse informative che mettano in contatto coloro che apprendono con 
diverse idee, esperienze e opinioni; 

- organizzare attività che incoraggino coscienza e sensibilità culturali e sociali; 
- proclamare che il concetto di libertà intellettuale e l’accesso all’informazione sono essenziali per una 

partecipazione piena e responsabile come cittadini di una democrazia; 
- promuovere la lettura nonché le risorse e i servizi della biblioteca scolastica, entro e oltre i confini dell’intera 

comunità scolastica; 
- la biblioteca scolastica adempie a queste funzioni sviluppando politiche e servizi, selezionando e acquisendo 

risorse, offrendo l’accesso fisico e intellettuale a risorse informative appropriate, fornendo attrezzature 
educative e impiegando personale qualificato. 

 

 

10.CARTA DEI SERVIZI DELLA BIBLIOTECA SCOLASTICA DI GRANDE 
SCUOLA IC ME2 
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Sede e spazi 
La Biblioteca: 

a) dispone di spazi adatti sia alla lettura che allo studio e possono essere utilizzati sia per attività di gruppo che 
didattiche; 

b) ha ambienti puliti, confortevoli, accoglienti e funzionali;  
c) non ha barriere architettoniche, è fornita di arredi, attrezzature e tecnologie adeguate; 

 
Funzionamento e gestione 
Al fine di assicurare attività efficaci e rilevanti: 

- le priorità, i servizi e le attività sono definiti nel Consiglio di Biblioteca che si riunisce 2 o 3 volte all’anno in base 
a quanto previsto nel PTOF; 

- la biblioteca scolastica deve essere organizzata e mantenuta a livelli professionali; 
- i servizi sono accessibili a tutti i membri della comunità scolastica sulla base di un adeguato orario di apertura 

opportunamente comunicato ed esposto;  
- la biblioteca opera all’interno del contesto della comunità locale, sviluppando sinergie con le biblioteche 

pubbliche, agenzie educative ed altri enti presenti sul territorio. 
 
Le raccolte documentarie 
La biblioteca incrementa costantemente le proprie raccolte documentarie, in coerenza con i propri compiti 
istituzionali e le proprie finalità di servizio. Le scelte di acquisto vengono effettuate dai bibliotecari secondo i 
seguenti criteri: 

- valutazione della raccolta nel suo complesso, allo scopo di far emergere carenze e lacune; 
- suggerimenti di acquisto (desiderata) degli utenti e dei docenti, tenendo in considerazione il curriculum della 

scuola ed un’adeguata proporzione tra saggistica e narrativa  
- garantendo il patrimonio minimo di dieci libri per alunno e insegnante (art. 2, Regolamento di esecuzione della 

legge provinciale 7 agosto 1990, n. 17, “Interventi per la promozione delle biblioteche scolastiche”) 
La collocazione del patrimonio è organizzata come segue: 
 
Scuole primarie 
 

Narrativa ragazzi Suddivisa per età e classe: 
N1 + le prime quattro lettere dell’intestazione (di solito l’autore) per la I e II classe (con 
sezione a parte per lo stampato maiuscolo) 
N2 + le prime quattro lettere dell’intestazione (di solito l’autore) per la III e IV classe 
N + le prime quattro lettere dell’intestazione (di solito l’autore) per la V classe 
 
Suddivisa inoltre in alcuni generi o collane: 
N STIL: libri di Geronimo e Tea Stilton 
N NATA: Libri sul Natale 
N1 FIABE per i più piccoli e N FIABE per i più grandi: fiabe, favole e leggende 
N MITO: libri sui miti 
N FANT: romanzi di genere fantasy 
N HORR: libri di paura 
N GIAL: libri di mistero 
N FUME: fumetti 
N POE: testi di poesia 
A: albi illustrati, solitamente ospitati in carrellini mobili con disposizione di piatto per 
favorirne la visione 
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Saggistica Organizzata secondo la Classificazione Decimale Dewey e raggruppata a scaffale per 
macro aree, in modo da facilitarne la consultazione.  
Le macro aree non sono le stesse per tutte le sedi ma rispecchiano il patrimonio 
esistente.  
Solitamene sono presenti: Varie, Religione, Cittadinanza, Economia, Scienze sociali, 
Lingua, Scienze e matematica, Astronomia, Terra e clima, Ambiente, Fiori e piante, Fossili 
e dinosauri, Animali, Corpo umano, Tecnologia, Arte e lavoretti, Musica e giochi, 
Geografia, Storia 

Enciclopedie, 
atlanti e dizionari 

Sono collocati in uno scaffale separato, se possibile e di solito non vengono dati a prestiti. 
La collocazione segue la CDD prevista per la saggistica. 

DVD e risorse 
elettroniche 

Sono collocati secondo le etichette DVD/CD/CD-ROM + le prime quattro lettere 
dell’intestazione (di solito l’autore) 

Libri e media in 
lingua tedesca 

Suddivisi in Sachbücher: DR + CDD come per la saggistica italiana e poi in D1 e D2 a 
seconda della complessità e lunghezza dei testi. I media riportano la lettera D prima della 
specifica DVD/CD/CD-ROM. Questi ultimi vengono prestati esclusivamente ai docenti. 

Libri in lingua 
inglese 

Suddivisi in E + CDD per la saggistica ed in E + le prime quattro lettere dell’intestazione (di 
solito l’autore) per la narrativa 

Biblioteca 
magistrale 

Presente in ogni plesso, anche se per ragioni di spazio, non sempre ospitata in biblioteca, 
raccoglie le pubblicazioni di interesse provinciale donate dalla Provincia ed una sezione di 
guide didattiche e supporti all’insegnamento. La collocazione segue la CDD + le prime tre 
lettere dell’intestazione (di solito l’autore) ma, nelle sedi in cui il materiale è accolto nella 
sede della biblioteca, è raggruppato anche nelle seguenti macro-aree: Matematica, 
Italiano, Italiano per stranieri, Storia e geografia, Musica-teatro-immagine, Deutsch 

Multicopie Nella sede centrale sono conservati anche dei set-classe con titoli rivolti soprattutto alle 
classi IV e V, che vengono fatti girare per tutti i plessi, a seconda delle richieste dei 
docenti. 

 
Scuola media 
 

Narrativa ragazzi Disposta a scaffale secondo la segnatura N + le prime quattro lettere dell’intestazione (di 
solito l’autore).  
Per alcuni generi sono previste sistemazioni differenti: 
N HUMOR: libri umoristici 
N SHOAH: libri sulla Shoah 
N FIABE: fiabe, favole e leggende 
N MITO: libri sui miti 
N FANT: romanzi di genere fantasy 
N HORR: libri di paura 
N GIAL: libri di mistero 
N MAFIA: romanzi che trattano la mafia 
N SPORT: romanzi sullo sport 
N FUME: fumetti 
N POE: testi di poesia 
A: albi illustrati 
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Saggistica Organizzata secondo la Classificazione Decimale Dewey e raggruppata a scaffale per 
macro aree, in modo da facilitarne la consultazione.  
Solitamene sono presenti: Varie, Religione, Cittadinanza, Economia, Scienze sociali, 
Lingua, Scienze e matematica, Astronomia, Terra e clima, Ambiente, Fiori e piante, Fossili 
e dinosauri, Animali, Corpo umano, Tecnologia, Arte e lavoretti, Musica e giochi, 
Geografia, Storia 

Enciclopedie, 
atlanti e dizionari 

Sono collocati in uno scaffale separato, all’esterno della biblioteca, per agevolarne 
l’utilizzo anche a servizio chiuso. Solitamente il prestito è solo breve e a classe o docente. 
La collocazione segue la CDD prevista per la saggistica. 

DVD e risorse 
elettroniche 

Sono collocati secondo le etichette DVD/CD/CD-ROM + le prime quattro lettere 
dell’intestazione (di solito il titolo) e sono conservati in un armadio chiuso. Il prestito è 
permesso solo ai docenti. 

Libri e media in 
lingua tedesca 

Suddivisi in Sachbücher: DR + CDD come per la saggistica italiana e poi in D + le prime 
quattro lettere dell’intestazione (di solito l’autore) per la narrativa. I media riportano la 
lettera D prima della specifica DVD/CD/CD-ROM. Questi ultimi vengono prestati 
esclusivamente ai docenti. 

Libri in lingua 
inglese 

Suddivisi in E + CDD per la saggistica ed in E + le prime quattro lettere dell’intestazione (di 
solito l’autore) per la narrativa. 

Biblioteca 
magistrale 

Ospitata al di fuori della sede della biblioteca, raccoglie le pubblicazioni di interesse 
provinciale donate dalla Provincia che possono essere di supporto all’insegnamento. La 
collocazione segue la CDD + le prime tre lettere dell’intestazione (di solito l’autore). 

Multicopie In biblioteca sono conservati anche numerosi set-classe. 
 
La revisione e l’inventario del patrimonio vengono eseguiti regolarmente, in particolare in concomitanza con la 
sospensione dell’attività didattica. 
 
Il patrimonio, diviso nelle cinque sedi in cui si articola la biblioteca, è da considerarsi unico ed il personale di 
biblioteca lo fa girare all’interno dei plessi a seconda delle richieste e delle necessità. 
 
Personale della Biblioteca 
 
Il personale della biblioteca è costituito da una bibliotecaria qualificata part-time, coadiuvata da un bibliotecario 
che ne completa l’orario. Alla struttura viene assegnato, in comune con la Segreteria, un inserimento lavorativo 
di persona con disabilità. 
La bibliotecaria, coadiuvata dal resto del personale, è responsabile della pianificazione e gestione della 
biblioteca e opera in collaborazione con il Consiglio di biblioteca progettando la gestione delle risorse, 
l’insegnamento al loro utilizzo e promozione. 
 
2. SERVIZI 
 
Lettura e consultazione in loco 
Per la lettura e consultazione in loco è disponibile tutto il patrimonio di libri, riviste, materiale grigio, 
multimediale, catalogato e collocato negli appositi spazi accessibili al pubblico. 
La biblioteca adotta il sistema a “scaffale aperto” per il quale l’utente ha l’accesso diretto ai testi e ai materiali 
che sono collocati negli scaffali come da schemi precedenti. 
A questo scopo l’utente è facilitato da cartelli, etichette ed altro materiale informativo e, se necessita di 
assistenza, può fare riferimento al personale della biblioteca. 
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Iscrizione e prestito 
L’utilizzo della biblioteca scolastica e dei suoi servizi è gratuito e rivolto alle seguenti categorie: 
- Alunni 
- Docenti 
- Genitori 
- Operatori scolastici 
 
L’iscrizione ha validità limitata al periodo di frequenza scolastica/servizio dell’utente presso l’Istituto scolastico 
di riferimento. 
Di norma gli alunni possono prendere in prestito due libri alla volta e ne possono avere sulla tessera fino a 5 
contemporaneamente. Tale limite non è valido per gli insegnanti, che di norma possono prendere in prestito 5 
volumi e 3 media (cd, dvd, cd-rom e giochi, non prestabili agli alunni).  La durata del prestito è di 30 giorni per i 
documenti a stampa e di 7 giorni per il materiale non book. La richiesta di rinnovo è accettata a condizione che 
sia comunicata prima della scadenza e se l’opera in questione non risulti già prenotata da un altro utente. 
Per motivi didattici tali limiti possono venire superati, in accordo con la bibliotecaria scolastica. 
Non sono ammessi al prestito, tranne che a quello breve, e possono essere consultati solamente in sede i 
seguenti materiali: enciclopedie, dizionari e opere di consultazione di base. 
 
 
Responsabilità per il prestito 
Il prestito è personale e l’utente risponde della conservazione e della puntuale restituzione delle opere ricevute 
in prestito.  
Guasti o eventuali inconvenienti di funzionamento riscontrati nell’uso vanno prontamente segnalati. Il materiale 
danneggiato o perduto dovrà essere sostituito con un altro esemplate identico, o con altro simile, in accordo 
con le indicazioni della bibliotecaria. 
 
Informazione e documentazione 
Il patrimonio della biblioteca è consultabile e ricercabile online accedendo al catalogo collettivo delle 
biblioteche di lingua italiana della Provincia Autonoma di Bolzano “Explora” (www.provincia.bz.it/explora). 
Gli utenti iscritti in biblioteca hanno inoltre la possibilità di consultare gratuitamente i contenuti offerti dalla 
biblioteca digitale “Biblioweb” (http://biblioweb.medialibrary.it), quali: e-book, giornali e riviste italiani e 
stranieri, audiolibri, video, banche dati, e-learning. Nel caso di minori, si invitano i genitori ad affiancare i figli in 
queste ricerche, dal momento che potenzialmente possono raggiungere media di ogni genere, non solo quelli 
rivolti ai bambini e ragazzi. 
 
Formazione dell’utente  
La biblioteca offre un servizio di consultazione bibliografica ed assistenza alla consultazione dei cataloghi, alle 
ricerche informative e documentarie.  
La biblioteca programma regolarmente - in collaborazione con i docenti e nell’ambito della programmazione 
didattica - momenti di formazione degli utenti finalizzati a far conoscere la struttura e l’uso della stessa, a 
sviluppare capacità di ricerca autonoma delle informazioni e migliorare lo studio.  
 
Promozione della biblioteca 
La biblioteca organizza attività volte a promuovere la conoscenza e l’uso dei suoi servizi, la lettura, 
l’informazione consapevole, l’apprendimento continuo con i più vari mezzi e la metodologia di studio. 
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3. REGOLE DI COMPORTAMENTO 
 
Norme di comportamento in biblioteca 
 
Il comportamento dell’utenza della biblioteca è tale da non arrecare disturbo, nel rispetto delle strutture, del 
materiale, degli arredi e degli strumenti presenti. 
Il materiale consultato va riposto preferibilmente accanto allo scaffale da cui si è tolto, evitando di cercare di 
ricollocarlo da soli, o lasciato sui tavoli. 
 
La biblioteca scolastica è il centro informativo della scuola e la Carta dei Servizi è un documento che comunica 
alla comunità scolastica, in ossequio ai principi di trasparenza ed efficienza, le sue finalità, le attività, i compiti e 
le modalità organizzative.  
 
Il documento, approvato dal Consiglio di biblioteca e Consiglio d’Istituto, viene aggiornato ogni 5 anni. 
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11.REGOLAMENTO DI BIBLIOTECA DI GRANDE SCUOLA “IC MERANO 2” 
 

 

Premessa 
  
La Biblioteca Scolastica occupa un posto di rilievo all’interno del Piano dell’offerta formativa dell’I.C. Merano II 
in quanto consente di sviluppare e potenziare le capacità comunicative ed espressive degli alunni e di svolgere 
compiti di supporto alla didattica attraverso l’utilizzo da parte  
dell’utenza del materiale bibliografico utile alle diverse attività di studio. 
 
Lo spazio biblioteca si propone come: 
 
- Ambiente accogliente dove poter soddisfare il piacere di leggere e di ascoltare storie e informazioni 
- Luogo privilegiato per momenti di scambio di informazioni ed 
- emozioni sui libri letti 
- Centro di attività di ricerca a sostegno della didattica 
 
 

Finalità 
 
Nell’intento di promuovere i processi di apprendimento, la collaborazione e la libera espressione le finalità risultano 
le seguenti: 
 

- sviluppare un patrimonio armonico ed appropriato 
- educare alla conservazione e alla valorizzazione del libro 
- educare all’ascolto 
- educare alla ricerca e all’uso dell’informazione 
- stimolare il piacere e l’abitudine alla lettura e alla consultazione di opere editoriali di vario genere 
- promuovere il passaggio dalla lettura passiva alla lettura attiva 
- sviluppare e potenziare la capacità di leggere in forma espressiva 
- stimolare la riflessione e la formazione di un pensiero critico, creativo e divergente 
- sviluppare la capacità di lavorare in gruppo 
- far comprendere l’uso del libro per trovare risposte a curiosità e domande 
- supportare le attività didattiche curricolari attraverso testi di consultazione specifici per le diverse discipline 
- promuovere iniziative atte a favorire l’inserimento della Biblioteca Scolastica all’interno delle varie attività 

scolastiche 
 

Catalogazione 
 

I media della biblioteca sono ordinati a scaffale aperto alfabeticamente per le prime quattro lettere 
dell’intestazione per la narrativa e secondo la CDD e macro aree di raggruppamento per la saggistica. Vi sono 
inoltre alcuni raggruppamenti per genere e la narrativa viene divisa per fasce d’età-classi.  
Tutte le opere della biblioteca sono consultabili nel catalogo online www.provincia.bz.it/explora. 
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Organizzazione 

 
La bibliotecaria qualificata cura la funzionalità del servizio e risponde dell’andamento della Biblioteca al 
Dirigente Scolastico ed al Collegio dei docenti. 
L’apertura della Biblioteca per i servizi di consultazione, lettura e prestito libri è garantita per tutto l’anno 
scolastico con orari e giornate differenti per ogni plesso ed è pubblicata all’ingresso della Biblioteca stessa. 
I docenti che intendono recarsi in biblioteca in assenza del personale preposto, devono segnare i prestiti 
sull’apposito registro cartaceo. 
E’ possibile utilizzare la biblioteca per altre finalità didattiche previo accordo con il personale di biblioteca. 
 

Comportamento 
 

In biblioteca è indispensabile osservare un comportamento rispettoso.  
I libri e i media devono essere trattati con cura evitando sottolineature e annotazioni sulle pagine e altri 
danneggiamenti. 
I libri consultati non vanno mai riposti sugli scaffali, ma lasciati sui tavoli o accanto agli scaffali stessi. 
Libri, CD e DVD possono essere portati fuori dalla biblioteca solo se presi in prestito. 
Gli alunni possono accedere all’aula biblioteca esclusivamente in presenza di un docente responsabile o del 
personale della biblioteca. 
 

Consultazione e prestito 
 

• Il prestito è riservato principalmente ai docenti e agli alunni della scuola. 

• Il prestito è autorizzato previa registrazione da parte del personale. 

• Gli alunni possono prendere in prestito fino a 2 libri alla volta ed avere fino a 5 titoli sulla tessera 
contemporaneamente. Tale limite non è valido per gli insegnanti, che di norma possono prendere in 
prestito 5 volumi e 3 media (cd, dvd, cd-rom e giochi, non prestabili agli alunni).  

• La durata del prestito è di 30 giorni per i volumi e di 7 per gli altri media. 

• È vietato al lettore prestare ad altri i libri ricevuti in prestito. 

• Non è previsto per gli alunni il prestito di CD, DVD, giochi, dizionari e volumi di enciclopedie. 

• È possibile la prenotazione di libri e media che risultino in prestito. 

• È possibile richiedere libri ed altri media in acquisto. 

• In caso di mancata restituzione, dopo sollecito da parte del personale di biblioteca, l’utente verrà 
escluso dal prestito fino a quando non avrà provveduto alla restituzione. 

• In caso di smarrimento, mancata restituzione o danneggiamento del libro o media sia da parte degli 
alunni che da parte degli insegnanti, il volume o media dovrà essere riacquistato o, nel caso di titoli non 
più in commercio, sostituito con altro su indicazione del personale di biblioteca. 
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12.PIANO DI EVACUAZIONE (NORME DI COMPORTAMENTO IN CASO DI EMERGENZA) 
 
Premessa:  
 
Il piano di evacuazione degli edifici scolastici è finalizzato a coordinare tutte le operazioni da attuare nei casi di 
emergenza che richiedano l'evacuazione immediata e ordinata della scuola. 
Oltre alle finalità strettamente di sicurezza per le persone, il piano di evacuazione ha anche scopi educativi, 
quali: 

 indurre consapevolezza dei rischi per la sicurezza; 
 acquisire regole e modelli di comportamento per affrontare situazioni di rischio con calma e razionalità; 
 sviluppare una conoscenza dettagliata dell'articolazione dell'edificio scolastico. 

 
Durante specifici eventi, dovuti a cause interne o esterne all’edificio, chiunque sia presente dovrà seguire le 
indicazioni generiche sotto riportate.  
Inoltre, si fa presente, che nei Plessi dell’Istituto un numero significativo di dipendenti e´stato addestrato alla 
gestione del primo soccorso e della prevenzione incendi per cui, in caso di emergenza è fondamentale contare 
sul loro aiuto. Nomi, e l’ubicazione degli addetti si trovano affissi nei vari Plessi 

 

Le cause di una situazione di emergenza possono essere: 
 

 incendio; 
 cedimenti strutturali; 
 pericolo di esplosioni; 
 terremoto; 
 nube tossica; 
 alluvioni o altre cause esterne. 

 

Norme di legge: 
 
Gli enti gestori delle strutture scolastiche e i datori di lavoro sono obbligati a mettere in atto diversi 
adempimenti per la sicurezza; tra essi sono da citare: 
 

 attrezzare l'edificio con dispositivi di sicurezza (uscite di sicurezza, estintori e idranti, cassette di primo 
soccorso, impianto elettrico di sicurezza, segnaletica di sicurezza, ecc.) e curarne la manutenzione e 
l'adeguamento; 

 redazione del piano di evacuazione e attuazione di tutti gli adempimenti relativi (designazione dei 
responsabili, allestimento di materiali esplicativi, moduli, cartelli, ecc.); 

 attuazione di esercitazioni di evacuazione almeno due volte l'anno. 
 

 Regole generali: 
  

 Mantenere la calma;  
 Attenersi alle eventuali disposizioni impartite dal Coordinatore, dagli addetti all’emergenza o dal proprio 

Responsabile oppure attenersi alle norme previste per le specifiche situazioni;  
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 Mettersi a disposizione degli operatori dell’emergenza per informarli se necessario su eventuali rischi 
specifici;  

 Non usare gli ascensori.  
 

In caso di incendio: 
  

 Intervenire con gli estintori solo se si conosce il loro utilizzo;  
 Non fare uso degli idranti (riservati ai VV.F.) per evitare rischi di folgorazione e danni  derivati dalla non 

conoscenza dell'uso della manichetta; 
 Non aprire porte calde; 
 Allontanarsi celermente dal locale secondo le modalità previste in caso di evacuazione;  
 Evitare di scappare salendo ai piani superiori perché il fumo va verso l’alto;  
 Se le vie di fuga sono invase dal fumo:  

• coprirsi il naso e la bocca con fazzoletti, meglio se inumiditi; 

• procedere verso l'uscita di sicurezza più vicina rimanendo chinati il più possibile;  

• orientarsi tramite il contatto con le pareti; 
 Nel caso in cui il percorso che conduce alle uscite di sicurezza fosse impedito da fiamme e fumo è 

indispensabile recarsi in luoghi sicuri quali i bagni in quanto c’è presenza di acqua e poco materiale 
combustibile. 

 Nel caso in cui non sia possibile uscire dall’ambiente in cui ci si trova si deve:  

• Chiudere completamente la porta di accesso;  

• Occludere con indumenti o altro disponibile le fessure a filo del pavimento;  

• Se possibile mantenere umido il lato interno della porta applicando un indumento precedentemente 
bagnato; 

• Allontanare dalla porta gli arredi (armadi, mobili, tavoli, sedie, ecc.);  

• Se si indossano tessuti acrilici e sintetici (nylon, poliestere ecc.) è preferibile toglierli;  

• Segnalare ai soccorritori la propria presenza nell’ambiente.  
 Quando gli abiti di una persona prendono fuoco bisogna:  

• Evitare che corra; 

• Distenderla a terra;  

• Spegnere le fiamme avvolgendola con coperte o con indumenti non infiammabili;  

• Non utilizzare sostanze estinguenti, estintori, acqua, in quanto l’effetto refrigerante o chimico/fisico di 
tali sostanze può provocare conseguenze peggiori delle ustioni. 

 
 

In caso di terremoto: 
  

 Non precipitarsi all’esterno;  
 Collocarsi in vicinanza dei punti più “solidi” della struttura quali pareti portanti, architravi, vani delle porte 

ed angoli;  
 Tenersi lontano da tutto ciò che può cadere addosso con grave danno, ad esempio dai vetri, scaffalature, 

impianti elettrici volanti; 
 Trovare riparo sotto le scrivanie ed i tavoli;  
 Nell’allontanarsi dall’edificio  

• muoversi con prudenza;  

• procedere tenendosi contro i muri;  

• saggiare pavimenti, scale e pianerottoli, poggiandovi prima il piede.  
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 Non usare  accendini e/o fiammiferi o altre fiamme libere per la possibile presenza di fughe di gas; 
 Una volta fuori dello stabile, allontanarsi da questo e da altri vicini;  
 Cercare di portarsi in ampi piazzali, lontano da alberi di alto fusto e da linee elettriche aeree, e restare in 

attesa che l’evento venga a cessare; 
 Se si rimane intrappolati cercare di segnalare la propria presenza a intervalli regolari.  
 

 

Le procedure per l’evacuazione, in linea generale, prevedono: 
 
Il piano di evacuazione, debitamente portato a conoscenza di tutti i membri della comunità scolastica, prevede 
procedure e assegna compiti precisi. 
 

 Il Capo d'Istituto, o un suo delegato, verificata l'esistenza di un grave rischio, dà l'ordine di evacuazione e ne 
assume il coordinamento; il segnale acustico può essere diramato da un addetto; 

 I diversi incaricati procedono all'attuazione dei compiti assegnati (avviso dei responsabili di piano alle 
singole classi, disattivazione degli impianti, chiamata dei soccorsi, ecc.); 

 Le classi abbandonano l'edificio secondo le istruzioni del piano, con comportamenti adeguati ad una calma e 
ordinata evacuazione;  

 I gruppi classe confluiscono nelle aree di raccolta all'esterno, dove il docente verifica le presenze e redige il 
modulo contenuto nel registro di classe; 

 Gli addetti verificano che tutti i locali siano stati abbandonati. 
 
I compiti assegnati dal piano sono descritti di seguito. 
 

Personale docente: 
 

 Far defluire gli alunni/e in modo ordinato e senza urlare, tenendosi in fila possibilmente indiana, con 
l'alunno/a aprifila in testa ed il chiudifila in coda; 

 prendere l’elenco degli alunni/e - presenze (registro di classe/ elenchi in dotazione: in caso di classi smistate 
i docenti si riuniranno con i rispettivi gruppi di alunni in prossimità del Responsabile Area di Raccolta al fine 
di facilitare il ricongiungimento della classe e le successive operazioni di verifica presenze), la penna ed il 
RAPPORTO DI EVACUAZIONE contenuto nell’apposita cartelletta ed uscire dalla classe incamminandosi sul 
percorso prestabilito ed indicato nelle planimetrie; 

 guidare la classe col sussidio degli alunni aprifila (designato o primo in elenco presente) e serrafila 
(designato o ultimo in elenco presente) alla zona di raccolta controllando la chiusura della porta della 
propria classe; 

 far accodare la fila alla classe precedentemente uscita; 
 sorvegliare che nessun alunno/a abbandoni il percorso prestabilito ed evitare di far accalcare gli alunni/e 

alla coda della classe precedente; 
 giunti al punto di raccolta, effettuare l'appello; 
 annotare il nome ed il numero di eventuali dispersi e comunicarlo al Responsabile Area di Raccolta; 
 arrivati i soccorsi, spostarsi in zona dove non si intralciano le operazioni; 
 accudire gli alunni/e, seguire le indicazioni dei soccorritori e addetti antincendio; 
 attendere il segnale per il rientro in aula da parte del Responsabile Gestione Emergenza. 
 la precedenza di uscita viene data alle classi che già stanno transitando in corridoio ed agli incroci. 
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Docenti di sostegno/collaboratore all´integrazione /insegnanti in attivita´ fuori dalla normale aula di 
lezione: 
 

 Sospendere le attività in corso, preparare gli alunni/e disabili per l'esodo (predisporre gli eventuali presidi, …) 
e attendere lo sfollamento delle altre persone; 

 accodarsi alla fila con l’alunno/gli alunni; 
 uscire dall'aula in coda alla fila che si crea portando/aiutando l'alunno/a e seguire la classe lungo i percorsi di 

esodo; 
 se non è possibile raggiungere l’esterno, provvedere al trasporto del disabile fino ad un luogo idoneo, 

possibilmente un locale dotato di finestra, in attesa dei soccorsi; 
 segnalare al Centro di Coordinamento o ad un Addetto Antincendio l’avvenuta evacuazione del disabile o 

l’impossibilità di effettuarla; 
 se si presentano situazioni di difficoltà, chiedere l'ausilio di un collaboratore scolastico. 

 
N.B.: per alunni in particolari situazioni di deambulazione, ogni plesso predisporra´ piani individualizzati specifici. 
 

Personale ATA – Collaboratori scolastici: 
 

 Interrompere le attività; 
 lasciare gli oggetti personali; 
 aprire immediatamente le porte di accesso; 
 chiudere la porta alle proprie spalle, verificata l'assenza di persone all'interno del locale; 
 verificare, ove praticabile in sicurezza, l'assenza di persone nei locali e servizi di pertinenza raccogliendo 

(intervallo ecc.) i registri di classe; 
 rimuovere immediatamente eventuali impedimenti lungo i corridoi; 
 collaborare con gli insegnanti nelle operazioni connesse alla evacuazione del Piano assegnato (con 

particolare riferimento alla evacuazione di persone a ridotta capacità motoria o sensoriale); 
 aiutare gli alunni/e in difficoltà ed eventuali persone non autosufficienti; 
 se ci sono alunni/e ai servizi igienici è necessario verificare, compatibilmente con la situazione di Emergenza, 

ed instradarli lungo le vie di esodo; 
 raggiungere l'Area di Raccolta assegnata previa acquisizione (ove previsto) del RAPPORTO DI EVACUAZIONE. 

 
 
In ogni plesso e´, comunque, presente cartella con modulistica e vademecum operativo. 
 
Per i docenti di nuova nomina e´ prevista nell´autunno dell´anno scolastico di riferimento una formazione 

generale sulle tematiche relative alla gestione della sicurezza nell´Istituto. 
 

   Il seguente documento sarà pubblicato all’Albo della scuola e sul sito e sarà cura della segreteria fornirlo ai 
nuovi docente  contestualmente  all’atto della firma del contratto. 
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13. NORME DI COMPORTAMENTO IN CASO DI EMERGENZA PER DOCENTI ED ALLIEVI 
       IN CASO D’INCENDIO 

 
Segnalazione di pericolo 
Chiunque individui un principio d’incendio o rilevi qualche altro fatto anomalo (presenza di fumo, scoppi, crolli, 
spargimento di sostanze infiammabili, ecc.) è tenuto a segnalarlo al proprio insegnante o, non caso questo non 
sia presente in aula, ai collaboratori scolastici del proprio piano. Devono essere fornite le seguenti indicazioni: 
 
Deve poi avvertire le persone che, a suo giudizio, possono essere coinvolte dagli sviluppi dell’evento. 

 

Intervento di emergenza 

Non tentare interventi di emergenza, ad esempio utilizzando un estintore: all’interno dell’edificio sono state 
individuate delle persone che hanno ricevuto una specifica formazione e possono quindi intervenire senza 
pregiudizio per la propria e altrui incolumità. 
 

Modalità di evacuazione 
 
Il segnale di allarme consiste in un suono del campanello ripetuto per tre volte. 
Al segnale di allarme si deve abbandonare l’edificio, rispettando le indicazioni del proprio insegnante e dei 
collaboratori scolasti. 

• mantenere la calma; 

• interrompere immediatamente ogni attività; 

• lasciare tutto come si trova, senza raccogliere nulla se non lo stretto necessario per le proprie esigenze 
(occhiali, lenti ecc.); 

• attendere che l’insegnante abbia controllato se la via di fuga è praticabile; in assenza dell’insegnante, 
effettuare questo controllo 
 

     Se la via di fuga è praticabile: 
• uscire ordinatamente e con calma, chiudendosi la porta alle spalle (in generale, chiudere tutte le porte dietro 

di sé per creare una barriera alla propagazione dell’incendio); 

• se l’aula è invasa dal fumo, procedere strisciando sul pavimento o andando a carponi; 

• seguendo il percorso di esodo segnalato raggiungere il punto di raccolta; 

• non utilizzare l’ascensore – non tornare indietro per nessun motivo – non prendere iniziative personali; 

 COSA è successo? (incendio, incidente ..) 

 DOVE è successo? (aula, …) 

 COME è la situazione? (persone rinchiuse, feriti) 
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• non appena raggiunto il punto di raccolta esterno, non disperdersi ed attendere che l’insegnante controlli le 
presenze ed eventualmente informare l’insegnante su dispersi e/o feriti. In caso di assenza dell’insegnante, 
riferire al collaboratore scolastico del proprio piano; 

• non tornare indietro per nessun motivo; 

• attendere presso il punto di raccolta l’arrivo dei Vigili del Fuoco. 
 

In caso di imprigionamento dall’incendio e se la via di fuga è invasa dal fumo: 
• cercare di allontanarsi il più possibile dal focolaio d’incendio; 

• chiudere tutte le porte in direzione del focolaio; 

• chiudere fessure, crepe, serrature e buchi con stracci possibilmente bagnati; 

• se c’è fumo o fuoco proveniente dall’esterno, chiudere le finestre; 

• indossare quanti più vestiti possibile e proteggere le vie respiratorie con stracci possibilmente bagnati; 

• se non c’è fumo o fuoco proveniente dall’esterno aprire le finestre e richiamare l’attenzione su di sé; 

• aspettare i soccorsi, sdraiandosi sul pavimento. 
 

 

IN CASO DI TERREMOTO 

Durante il sisma 
• mantenere la calma; 

• non precipitarsi fuori (uscendo all’aperto è assai probabile essere colpiti da qualche tegola anche con sismi di 
non elevata intensità); 

• restare in aula e ripararsi sotto i banchi, sotto l’architrave della porta o vicino ai muri portanti, lontano da 
oggetti che possano cadere (lampadari, quadri, vetrinette, ecc.); 

• se ci si trova in corridoio o sulle scale, rientrare nella propria aula o in quella più vicina; 

• se ci si trova all’aperto (ad es. in cortile), allontanarsi dall’edificio e dalle linee elettriche, cercando un posto 
dove non si ha nulla sopra di sé, evitando di avvicinarsi ad eventuali animali. 

 

Dopo la scossa sismica 
• all’ordine di evacuazione, abbandonare l’edificio seguendo le procedure per l’evacuazione sopra descritte. 

 

 

 

 

 
 
 
 
 



75 

 

14.PROCEDURE DA SEGUIRE IN CASO DI MALORE O INFORTUNIO A SCUOLA 
 

Premessa: 
 
I rischi durante le varie attività didattiche 
  

Le normali attività didattiche, di norma, non comportano rischi particolari, tuttavia si possono individuare dei 
particolari momenti della giornata, delle attività e delle esercitazioni che portano a possibili situazioni di rischio, in 
particolare: 
  

 all’entrata e all’uscita degli allievi, all’intervallo in cortile, al cambio di ora, allo spostamento verso la palestra 
o verso i laboratori;  

 durante le lezioni di educazione fisica;  
 nelle attività laboratoriali;  
 nell’uso dei videoterminali;  
 rischio incendio (bruciature/ustioni); 
 rischio elettrico (folgorazioni); 

 
Ci sono delle regole generali da rispettare: 

 
 è obbligatorio attenersi alle disposizioni che regolano l’ingresso e l’uscita dall’edificio scolastico; 
 nei corridoi, in cortile e nelle scale è vietato correre, spingersi, e compiere azioni o gesti che possono 

determinare situazioni di pericolo;  
 le attività in laboratorio e in palestra devono essere svolte sotto la stretta sorveglianza degli insegnanti cui 

spetta il compito di indicare il corretto utilizzo di apparecchiature ed attrezzature e di responsabilizzare gli 
allievi sul rispetto delle regole;  

 è obbligatorio osservare le disposizioni impartite attraverso la segnaletica di sicurezza o degli ordini scritti;  
 è vietato fumare in tutti i locali interni dell’edificio scolastico e nel cortile;  
 è vietato usare le uscite di emergenza se non in caso di necessità;  
 è vietato poggiare lattine, bottigliette d’acqua o di altri liquidi su apparecchiature elettriche quali computer, 

Lim , videoregistratori, proiettori etc.;  

 avvertire in ogni caso gli insegnanti al verificarsi di qualunque evento ritenuto pericoloso.  
 
PRIMO SOCCORSO 
 

Il primo soccorso è l’aiuto che chiunque può prestare ad una o più persone, vittime di un incidente o di un malore, 
nell’attesa di un soccorso qualificato. Differisce quindi dal pronto soccorso che è effettuato da personale specializzato 
con strumenti e terapie adeguate, direttamente sul luogo dell’evento, durante il trasporto della vittima sul mezzo di 
soccorso ed infine in ospedale.  
In caso d’infortunio o malore di un dipendente o di uno studente tutto il personale insegnante e gli addetti si devono 
adoperare in conformità alle istruzioni ricevute durante il corso formativo tenuto dal personale della Croce Bianca ed 
in generale devono: 

  
 Quando necessario effettuare le procedure di primo soccorso; 
 quando necessario effettuare una corretta chiamata di soccorso (numero unico di soccorso 112) seguendo 

successivamente le indicazioni dell’operatore della centrale e fornendo, con calma e in modo chiaro, tutte le 
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informazioni sulle condizioni dell’infortunato; attendere le indispensabili istruzioni dalla centrale operativa senza 
riagganciare;  

 evitare azioni inconsulte e dannose, valutare l’ambiente ed eventuali rischi presenti;  
 proteggere se stessi e l’infortunato da ulteriori rischi;  
 non abbandonare il paziente; evitare attorno all’infortunato affollamenti di personale e studenti;  
 inviare, se del caso, una persona ad attendere l’ambulanza in un luogo facilmente individuabile;  
 assicurarsi che il percorso per l’accesso della lettiga sia libero da ostacoli e che l’ambulanza possa arrivare fino a 

ridosso dell’atrio della scuola;  
 avvisare tempestivamente le famiglie degli studenti sia in caso di malessere leggero che di intervento del servizio 

di emergenza 112;  
 non somministrare mai farmaci di alcun tipo; 
 In caso di minore, se non arriva il genitore o chi per lui, accompagnare l’infortunato in ambulanza fino al pronto 

soccorso, seguendo le indicazioni fornite dal personale sanitario ed avvisare immediatamente i genitori;  
 Segnalare, al responsabile della gestione della cassetta di P.S., eventuali carenze di presidi sanitari nella cassetta 

di PS in infermeria e nei pacchetti di medicazione presenti ai piani ed in palestra. 

 
Nuova informativa  DAS/SPP Newsletter 2/2017 (dicembre 2017) 

 
Il nuovo numero unico di emergenza 

112: un numero per ogni emergenza. Anche in Alto Adige è attivo il numero unico europeo di emergenza 112. Componendo 

il 112 si verrà collegati direttamente e gratuitamente alla centrale unica di emergenza. A seconda dei casi verranno attivati 

polizia, soccorso o vigili del fuoco. Aggiorni il Suo piano d’emergenza con il nuovo numero unico di emergenza. 

  

  

Procedura da seguire durante la chiamata dei soccorsi al 112: 
 
Sono ................................................................................................... (nome e qualifica) 
telefono dalla scuola............................................................................ (denominazione)  
ubicata a ...........................................................(città-paese-frazione-località) n. ...........  
si raggiunge da, vicino a................................................................(percorso consigliato)  
nella scuola si è verificato....................................................................(cosa-dove-come)  
sono coinvolte ................................................................... (numero persone coinvolte)  
situazione al momento.....................................................................................................  
..........................................................................................................................................  

 
Procedure in caso di malore o incidente:  
 

In caso di MALORE l’alunna/o avvisa il docente che valutata la situazione la/o invia in bidelle ria/aula insegnante, 
accompagnato da un collaboratore scolastico, per telefonare alla famiglia. 
La famiglia concorda con il collaboratore le modalità di intervento (provvedere personalmente o delegare qualcuno al 
ritiro del bambino, accordarsi col figlio che rimanga a scuola in attesa dell’evoluzione del malessere, ecc). 

 
In presenza di MALESSERE GRAVE, il docente affida la classe ai colleghi delle classi vicine e assiste l’alunno, chiama un 
collaboratore scolastico che provvede a telefonare al 112 e alla segreteria o altro collega che si occupa di avvisare la 
famiglia. 
In caso di trasporto al Pronto Soccorso il docente accompagna l’alunno in ambulanza e rimane con lui fino all’arrivo di 
un famigliare. 
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In caso di INFORTUNIO: 
 

1. l’alunno infortunato avvisa immediatamente il docente. 
2. il docente valuta la gravità dell’infortunio ed interviene come segue: 
 
In presenza di infortunio lieve (senza ricorso al pronto Soccorso da parte della scuola) il docente o chi presente  

• chiede l’eventuale assistenza di un collaboratore scolastico che, se necessario, porta l´alunno in un ambiente 
preservato che possa garantire tranquillita´e appronta un primo soccorso con quanto a disposizione nella 
scuola (Cassetta Pronto Soccorso).  

• Segnala sul diario e/o personalmente alla famiglia quanto accaduto e informa che, se la famiglia riterrà 
opportuno recarsi al Pronto soccorso autonomamente, la medesima dovrà far pervenire contestualmente al 
docente o in segreteria eventuale certificato per consentire alla scuola la regolare apertura della pratica 
infortunistica.. 

In questo caso il docente dovrà compilare in modo completo i moduli relativi all’apertura dell’infortunio. 
 

Il giorno seguente il docente verifica se l’alunno è presente a scuola e le sue condizioni fisiche. In caso di assenza 
dell’alunno, provveda a chiedere alla famiglia notizie dell’alunno o avvisa tempestivamente la segreteria affinché lo 
faccia; 
 
In presenza di infortunio grave chiede la tempestiva assistenza di un collaboratore e/o di un collega e provvede 
immediatamente a chiamare il 112 e ad avvisare la famiglia. In caso di trasporto ad un Pronto Soccorso il docente 
accompagna l’alunno in ambulanza e rimane con lui fino all’arrivo di un famigliare. La classe viene affidata ai docenti 
delle classi vicine. 
Il docente informa la famiglia degli adempimenti da compiere, della documentazione da produrre ed in generale delle 
modalità da seguire. 
Il docente presente all’infortunio denuncia il sinistro attraverso modulo apposito entro 24 ore allegando dettagliata 
relazione dei fatti, specificando la dinamica dell’incidente, le modalità di intervento, eventuali testimoni. 
Il personale di segreteria avvisa tempestivamente il Dirigente scolastico. 
Entro il giorno successivo, il genitore deve consegnare in Segreteria il certificato medico in originale rilasciato dal 
Pronto Soccorso e compilare la modulistica di consegna documentazione e consenso al trattamento dei dati 
personali. 
La scuola provvede ad effettuare la denuncia di infortunio ai vari organi competenti e all’Assicurazione. 
Aperta la pratica di infortunio all’Assicurazione, la famiglia riceverà dalla segreteria i dati necessari per seguire 
personalmente la pratica. 

 
Procedure in caso di malattie, sindromi e patologie conclamate:  
 

In caso di malattie, sindromi o altre patologie conclamate (diabete, epilessia, asma, disfunzioni cardiache ect): gli 
insegnanti del Consiglio di Classe, tutto il personale docente e i collaboratori scolastici in collaborazione con la 
famiglia dell’alunna/o, valutatane la necessita´, saranno tenuti a frequentare un corso di informazione/formazione 
tenuto da personale medico, avente come scopo prioritariamente la conoscenza del tipo di patologia e le procedure 
da mettere in atto in caso di insorgenza di sintomi “campanello”. 
La scuola di appartenenza dell’alunna/o dovrà provvedere a creare un protocollo di intervento in caso di crisi e a 
procurarsi tutti gli ausili necessari per far fronte all’insorgenza dei primi sintomi. 
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Procedure da seguire in caso di malore o infortunio durante viaggi o visite d’istruzione: 
 

In caso di MALORE o INFORTUNIO LIEVE l’alunna/o avvisa il docente che valutata la situazione, provvede alle prime 
cure e telefona alla famiglia con cui concorda il da farsi (non sottovalutare la possibilità di accompagnare l’alunno ad 
un Pronto Soccorso). 
 
In presenza di MALESSERE GRAVE, il docente affida la classe ai colleghi e assiste l’alunno con la collaborazione di un 
altro docente che si occupa di telefonare al 112, alla famiglia e alla segreteria. 
In caso di trasporto al Pronto Soccorso il docente accompagna l’alunno in ambulanza e rimane con lui fino 
eventualmente all’arrivo di un famigliare. 
Entro 24 ore trasmette all’ufficio della segreteria della scuola la relazione dei fatti ed il certificato medico con 
prognosi. Al rientro il docente consegna in segreteria i documenti in originale ed eventuali ricevute di spese 
sostenute. 

 

Nota bene: 
 

In caso di visite o viaggi fuori dal territorio Italiano ricordarsi di portare sempre  con se il libretto sanitario/tessera 
sanitaria o copia, di ogni singola/o  alunna/o. 
 

Procedure da seguire in caso di infortunio occorso al personale della scuola  
 

Il personale infortunato a scuola o nel tragitto abitazione – scuola, deve dare immediata notizia al Dirigente scolastico 
o, in sua assenza, a chi ne fa le veci e in segreteria. Stila urgentemente, se ne è in grado, l’apposito modulo prima di 
lasciare la scuola (altrimenti se ne occupa un altro docente o un collaboratore presente e/o a conoscenza dei fatti 
accaduti). Si reca in ospedale e richiede certificazione medica con prognosi da consegnare e/o trasmettere in 
segreteria entro 24 ore. 
 
In caso di malessere o infortunio grave la procedura adottata è identica a quella degli alunni. 
La segreteria segue gli adempimenti previsti in merito agli infortuni occorsi al personale della scuola. 

 

 

Nuova informativa  DAS/SPP Newsletter 2/2017 (dicembre 2017) 

 
Denuncia di infortunio sul lavoro dal 12.10.2017  

Con la circolare n. 42/17 l’INAIL ha reso noto che gli infortuni con prognosi di almeno un giorno devono essere comunicati. 

Vi informiamo che tutte le denunce continuano ad essere gestite dall’Ufficio Stipendi 4.6 come fino ad ora e come previsto 

dalla circolare 

http://www.provincia.bz.it/amministrazione/personale/downloads/Rundschreiben_Arbeitsunfaelle_Nr_3_vom_03_03_201

5.pdf 

A tal proposito si ribadisce che le denunce devono essere inoltrate all’Ufficio Stipendi 4.6 nel più breve tempo possibile onde 

evitare sanzioni amministrative. 

 

La segreteria è a disposizione per qualsiasi dubbio o informazione. 
 
In ogni plesso e´, comunque, presente cartella con modulistica e vademecum operativo. 
 
Il seguente Vademecum sarà pubblicato all’Albo della scuola e sul sito e sarà cura della segreteria fornirlo ai nuovi 
docente  contestualmente  all’atto della firma del contratto. 
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15. CRITERI DI PARTECIPAZIONE PROGETTI-ATTIVITA’ EXTRA E PARASCOLASTICHE 
SCUOLA “L. NEGRELLI” . 
 

Cosa 
 

quando dove chi criteri 

Soggiorno di 
educazione ambientale 
a Dobbiaco  

Primo 
periodo anno 
scolastico 

Centro di 
educazione 
ambientale Grand 
Hotel Dobbiaco  

Tutti gli studenti 
delle seconde  classi 

Non parteciperanno al 
progetto tutti coloro che 
avranno il giudizio “Da 
Migliorare” nella 
valutazione del 
comportamento di fine 
anno scolastico 
 

Laboratorio musicale Tutto l’anno Negrelli Tutti gli studenti 
interessati 
 

 

Laboratorio teatrale Tutto anno 
scolastico 

Negrelli  Tutti gli studenti 
interessati) 
 

 

Partecipazione a 
Rappresentazioni 
teatrali  
(Teatro Stabile di 
Bolzano) 

Tutto l’anno 
scolastico  
 

Teatro Puccini  Su valutazione dei 
cdc interessati  
 

Una rappresentazione sarà 
programmata 
esclusivamente per gli 
studenti che nelle 
valutazioni di I° 
quadrimestre 
conseguiranno almeno la 
media dell’8 nel profitto  
 

Viaggio di istruzione a 
Dachau o progetto di 
simile contenuto e 
finalità  

II° quadrim.  Dachau  Classi III interessate Saranno esclusi tutti coloro 
che prenderanno “Da 
Migliorare” o meno nella 
valutazione del 
comportamento del I° 
quadrimestre 
 

Approfondimento 
italiano (prove Invalsi)  
 

II quadrim.  Negrelli  Classi terze  Parere positivo 
dell’insegnante di classe  

Approfondimento 
Matematica  (prove 
Invalsi)  
 

II quadrim. Negrelli  Classi terze  Parere positivo 
dell’insegnante di classe  

Concorso Kangouru 
(eccellenze mat.) 

II° 
quadrimestre  

Negrelli  Classi I e II  Parere positivo 
dell’insegnante di classe 

Certificazioni tedesco  Tutto l’anno  Negrelli  Studenti interessati 
delle classi II e III  

Parere positivo 
dell’insegnante di classe  
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Certificazione inglese  Tutto anno 
scolastico  

Negrelli  max 15 studenti  Prerequisito di selezione: 
tutti gli studenti interessati 
che a giugno dell’anno 
precedente hanno preso 
almeno 8 nella disciplina. 
Graduatoria in base alla 
media di promozione della 
anno precedente. 
 

Gruppo sportivo  Tutto l’anno  Negrelli  Tutti gli studenti 
interessati  
 

 

Uscite di accoglienza  Inizio a. sc. 
 

 Tutti le prime classi  tutti 

Progetto CAI Anno 
scolastico  
 

 Tutte le classi tutti 

1 uscita di ed. 
ambientale per classe  
 

Anno sc.  Tutte le classi  Tutti  

Uscita di “accoglienza” 
a Verona  
 

Maggio   Tutte le prime  Su valutazione del CdC. 

Uscita “Monumento 
della Vittoria” Bolzano  
 

II Quadrim.   Tutte le terze Su valutazione del CdC. 

Gruppo sportivo  Tutto l’anno  Negrelli  Tutti gli studenti 
interessati  

 

Uscite di accoglienza  
 

Inizio a. sc.  Tutti le prime classi  tutti 

Progetto CAI 
 

Anno sc.  Tutte le classi tutti 

1 uscita di ed. 
ambientale per classe  
 

Anno sc.  Tutte le classi  Tutti  

Uscita  “accoglienza” a 
Verona  
 

Maggio   Tutte le prime  Su valutazione del CdC. 
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16. REGOLAMENTO FOTOCOPIE  
 

 

L’obiettivo del presente regolamento è un contenimento dei consumi ed una razionalizzazione dell’uso 

delle fotocopie per uso didattico. 

           FOTOCOPIE 

 

Insegnante Budget iniziale 

Insegnante scuola primaria e scuola secondaria di I° n. 1.500 cadauno 

Insegnante scuola primaria e scuola secondaria di I° 

con più di 2 classi 

+500 

Coordinatori  +200 

 

 

Eventuali rimanenze dell’anno scolastico precedente verranno resettate, salvo quelle pagate che 

verranno aggiunte al budget iniziale sopra citato. 

 

Per esigenze amministrative: RSU max 1.000 – Invalsi o altro secondo documentata necessità.  

 

Si ricorda che è vietato riprodurre libri che non lo consentano espressamente. 

 

Copie aggiuntive dovranno essere richieste mediante l’apposito modulo, specificando la motivazione, e 

saranno a pagamento: costo copia € 0,010 per tutti i plessi. 

L’autorizzazione copie aggiuntive a titolo gratuito verrà concessa solo in casi eccezionali. 
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17.DELIBERAZIONE N. 13 del 7/6/2013 
 
Allegato: Criteri erogazione fondi famiglie bisognose 
 

• Non rientrano per tale aiuto le famiglie seguite dai servizi Sociali in quanto giá aiutate dagli 
stessi; 

• Le famiglie con difficoltá economiche possono fare domanda scritta per un aiuto da parte 
       della scuola tramite e con il parere positivo del Consiglio di classe ristretto; nello specifico 
con l’intervento e la gestione del coordinatore di classe per i soggiorni studio (Settimana Azzurra a Cesenatico –V 
primaria- e “Conosciamo le nostra montagne/Dobbiaco) nella classe seconda della scuola secondaria superiore di 
primo grado). 
 
Le famiglie in difficoltá e quelle con più di uno studente che partecipano all’iniziativa pagano, di 
norma, il 50% della quota, l’altro 50% è pagato dall’Istituto. 
 
Prassi per la Richiesta di erogazione di contributo per soggiorni studio: 
 

1. Presentazione del progetto; 
2. Richiesta scritta da parte del genitore al coordinatore della classe entro un mese dalla 

presentazione del progetto; 
3. Raccolta della/e richiesta/e complessive della classe da parte del coordinatore; 
4. Richiesta del parere degli altri insegnati di classe (se necessario il Dirigente indice un 

consiglio di classe specifico (entro mese di ottobre); 
5. Inoltro del parere, se positivo, al Responsabile amministrativo che procede con l’erogazione 

del contributo. 
 
Le richieste per contributi minori (Uscite didattiche) saranno erogate in base alla disponibilitá 
secondo la procedura prevista (domanda al coordinatore di classe e parere favorevole del consiglio 
di classe) e dovranno essere presentate in segreteria almeno 15 giorni prima dell’uscita. 
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18.REGOLAMENTO ISCRIZIONI E PASSAGGI ALL`INTERNO DEI PLESSI DI SCUOLA 
PRIMARIA  DELL´IC ME 2.  
 
PREMESSA:  
All´IC Merano 2 afferiscono 4 plessi di scuola primaria e precisamente le scuole Giovanni Pascoli di Via Vigneti n.1, 
Galileo Galilei di Via Toti, Giovanni XXIII° nella frazione di Sinigo, ubicati nella zona di Merano dal torrente Passirio 
verso Maia bassa e quartiere San Vigilio e la scuola San Pietro ubicata nel Comune di Lana. 
 
Le iscrizioni per la scuola primaria sono presentate al dirigente competente per territorio entro le 
date previste dalla Circolare della Sovrintendenza scolastica di Bolzano secondo le indicazioni della 
normativa vigente di cui in premessa. 
 
In base alla Delibera Comune di Merano del 23.12.2013 si sono definite le zone di competenza dei due Istituti 
Comprensivi della città (IC Merano 1 e IC Merano 2): 
 

ISCRIZIONI: 
 
Le iscrizioni per la scuola primaria sono presentate al dirigente competente per territorio nei tempi e nei modi 
previsti dalla Circolare della Sovrintendenza scolastica di Bolzano secondo le indicazioni della normativa vigente, 
delibera vigente presso la segreteria dell’ Istituto Comprensivo in Via Vigneti n.1; 
 
Al momento dell´iscrizione la famiglia indica il plesso di scuola primaria che si intende scegliere;  
 
Il numero delle domande accolte farà riferimento alla disponibilità dello spazio esistente ed in relazione alla 
ottemperanza delle norme sulla sicurezza; 
 
In caso di esubero di domande rispetto alla disponibilità di accoglienza i criteri in ordine di priorità saranno: 

• situazioni con particolari problematiche accertate e documentate da pareri medici, Distretto 

• sociale, Tribunale dei minori, Procura della Repubblica ecc.; 

• presenza di  fratelli/sorelle frequentanti; 

• vicinanza della residenza con il plesso; 

• sorteggio (alla presenza del Presidente del consiglio di Istituto). 
 
Le domande in esubero rispetto alla capacità di accoglienza stabilita, saranno spostate d’ufficio, salvo indicazione 
diversa da parte della famiglia, nella scuola più vicina rispetto all’indirizzo di residenza. 

 
TRASFERIMENTI INTERNI AI PLESSI DELL’ISTITUTO: 
 
Non saranno accettate a meno che non siano supportate da motivazione di certificata e conclamata gravità,  passaggi 
o trasferimenti nel corso dell´anno scolastico;  
 
1. Le famiglie che desiderino trasferire i loro figli in un plesso diverso da quello frequentato dovranno presentare 
richiesta in tal senso presso la segreteria dell’istituto in Via Vigneti n. 1. La richiesta dovrà precisare in modo 
circostanziato le motivazioni addotte; 
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2. La dirigente ne valuterà l’accoglimento in relazione alla disponibilità dello spazio esistente ed in relazione alla 
ottemperanza delle norme sulla sicurezza; 
 
3. Il numero massimo di alunni per classe è quello definito dalla circolare sulla formazione delle 
classi (max 25 alunni per classi senza alunni disabili). Per le classi con alunni disabili il numero massimo è, di regola, di 
20. In ogni caso hanno prevalenza le norme relative alla capacità degli edifici e delle aule e le norme sulla sicurezza; 
 
4. Il limite prefissato degli alunni per classe terrà conto, oltre che degli alunni regolarmente iscritti, 
dei passaggi interni che si renderanno necessari entro l’inizio del successivo anno scolastico per 
ragioni didattiche e/o per la realizzazione di progetti individualizzati previsti dal POF e delle nuove 
iscrizioni di alunni provenienti da fuori provincia o dall’estero; 
 
5. Qualora la capacità di capienza degli edifici fosse superata o le dimensioni delle aule fossero 
inferiori a quelle previste dalle norme vigenti, è il/la dirigente che stabilirà il numero degli alunni 
che può essere accolto. Contemporaneamente il/la dirigente provvederà a segnalare la situazione 
all’Amministrazione comunale allo scopo, ove possibile, di portare a norma i locali; 
 
6. Le domande saranno accolte in base ai seguenti criteri di priorità: 

• situazioni con particolari problematiche accertate e documentate da pareri medici, Distretto sociale, Tribunale 
dei minori, Procura della Repubblica ecc.; 

• alunni/e con fratelli e/o sorelle frequentanti; 

• alunni residenti nel bacino di competenza territoriale, per variazione della residenza; 
 
In caso di non accoglimento l’alunno/a resterà iscritto nella scuola di appartenenza. 
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19.REGOLAMENTO ISCRIZIONI E PASSAGGI TRA L’IC MERANO 1 E L’C MERANO 2 
Allegato alla delibera n. 28 del 16 dicembre 2013 

 
ISCRIZIONI: 
 
         Le iscrizioni per la scuola primaria sono presentate al dirigente competente per territorio entro le date previste 
dalla Circolare della Sovrintendenza scolastica di Bolzano secondo le indicazioni della delibera vigente. 
Per la scuola secondaria di I° grado  le iscrizioni sono disposte d’ufficio attraverso le segreterie competenti. 
 
In base alla Delibera Comune di Merano in votazione il giorno 23.12.2013 si definiscono le zone di competenza dei 
due istituti comprensivi della città (IC Merano 1 e  IC Merano 2) di cui si allega Stradario dettagliato, che saranno: 
 

Istituto Comprensivo Merano I:  
 

• tutta la zona di Merano dal  torrente Passirio verso la città vecchia e il centro 

• Via Cavour   (dal nr civico 71 verso Maia Alta  - bar Olympia) 

• Via Schaffer (dall’ incrocio via Winkel verso Maia Alta) 

• Via Winkel   (dall’ incrocio Vicolo Lauro in su – nr. dispari) 

• Lagundo 

• Marlengo 

• Silandro – Val Venosta 

• Val Passiria 

• Avelengo 

• ………….. 

• …………. 
 

Istituto Comprensivo Merano II 
• Tutta la zona di Merano dal torrente Passirio verso Maia Bassa e il quartiere S. Vigilio 

• Via Cavour   (dall’inizio fino al nr. civico 71 -  bar Olympia) 

• Via Schaffer (fino ad incrocio via Winkel) 

• Via Winkel   (fino ad incrocio Vicolo Lauro  – nr. pari) 

• Sinigo 

• Lana 

• Postal 

• Gargazzone 

• …………. 

• ………… 

 
Per le iscrizioni si terrà conto degli indirizzi di residenza dichiarati dalle famiglie e opportunamente documentati. 

 
TRASFERIMENTI:  
 
1. Le famiglie che desiderino far frequentare ai loro figli una scuola dell’IC competente per l’altro bacino d’utenza 

presenteranno, contestualmente all’iscrizione, una richiesta in tal senso. La richiesta dovrà precisare in modo 
circostanziato le motivazioni addotte. 
Per la scuola secondaria di I grado la richiesta dovrà essere presentata presso la segreteria del proprio istituto entro il 
31 gennaio dell’anno in corso. 
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2. La scuola competente per territorio provvederà a trasmettere le richieste di trasferimento alla scuola d’interesse 
che ne valuterà l’accoglimento in relazione alla disponibilità dello spazio esistente ed in relazione alla ottemperanza 
delle norme sulla sicurezza. 
 
3. Il numero massimo di alunni per classe è quello definito dalla circolare sulla formazione delle classi (25 alunni per 
classi senza alunni disabili). Per le classi con alunni disabili il numero massimo è, di regola, di 20 
 
4. Il limite prefissato degli alunni per classe terrà conto, oltre che degli alunni regolarmente iscritti, dei passaggi 
interni che si renderanno necessari entro l’inizio del successivo anno scolastico per ragioni didattiche e/o per la 
realizzazione di progetti individualizzati previsti dal POF e delle nuove iscrizioni di alunni provenienti da fuori 
provincia o dall’estero. 
 
5. Qualora la capacità di capienza degli edifici fosse superata o le dimensioni delle aule fossero inferiori a quelle 
previste dalle norme vigenti, è il/la dirigente che stabilirà il numero degli alunni che può essere accolto. 
Contemporaneamente il/la dirigente provvederà a segnalare la situazione all’Amministrazione comunale allo scopo, 
ove possibile, di portare a norma i locali. 
 
6. I due istituti convengono nello stabilire i criteri –secondo “principi di ragionevolezza”  in base ai quali, una volta 
accertata e quantificata la ricettività delle aule ed il numero degli alunni con bisogni speciali, stabilire l’ordine di 
accettazione delle domande di iscrizione alle proprie scuole da parte di famiglie appartenenti all’altro IC. 
I criteri vengono così definiti in ordine di priorità:   
alunni residenti nel bacino di competenza territoriale, per variazione della residenza; 
situazioni con particolari problematiche accertate e documentate da pareri medici, Distretto sociale, Tribunale dei 
minori, Procura della Repubblica ecc. 
alunni/e con fratelli e/o sorelle frequentanti 
estrazione a sorte. 
 
7. La/il dirigente dell’IC a cui è stato chiesto il trasferimento comunicherà alla famiglia e all’istituto di provenienza 
l’accettazione o meno della domanda. 
 
8. In caso di non accoglimento l’alunno/a resterà  iscritto all’Istituto competente per territorio. 

 
 
ISCRIZIONI DOPO IL TERMINE DELLE ISCRIZIONI O TRASFERIMENTI DALL’UNO 
ALL’ALTRO ISTITUTO COMPRENSIVO: 
 
Premesso che non saranno accettate domande di spostamento nel corso dell’anno scolastico da uno all’altro 
dell’Istituto Compresivo a meno che non siano supportate da motivazione di certificata ed conclamata gravità, 
rientrano nei casi di iscrizione dopo il termine previsto o trasferimento dall’uno all’altro Istituto comprensivo gli: 
 

• Alunni provenienti da altri comuni italiani 

• Alunni provenienti dall’estero 

• Alunni per i quali si chiede lo spostamento da uno all’altro IC 
 

A. Per gli alunni di cui ai punti A e B l’istituto che riceverà la domanda di iscrizione verificherà innanzi tutto la 
propria competenza territoriale basandosi sull’indirizzo di attuale o futura residenza a Merano. Per chi non 
avesse ancora informazioni certe sull’indirizzo di residenza o di domicilio a Merano, l’iscrizione verrà fatta 
con riserva dall’IC contattato dalla famiglia. 
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B. Dopo aver informato le famiglie sulle scuole presenti nel territorio e sulla loro offerta, si procederà 

all’iscrizione alla scuola richiesta, compatibilmente alla disponibilità di posto, o in subordine ad altro plesso 
interno all’Istituto Comprensivo. 

 
C. Nel caso in cui ciò non fosse possibile si favorirà il contatto della famiglia con l’altro Istituto Comprensivo 

della città.  
 
In caso di non accoglimento la domanda tornerà all’istituto di primo contatto in modo da assicurare comunque 
l’osservanza dell’obbligo scolastico. 
 
Le dirigenti dei due istituti comprensivi si impegnano ad informarsi e a concordare congiuntamente ogni situazione di 
passaggio. 
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20.REGOLAMENTO DI UTILIZZO DELLA PALESTRA E DEGLI SPAZI COMUNI 
 
Premessa  
 
L’istituto Comprensivo Merano II è lieto di ospitare le Associazioni Sportive e gli Enti Promozionali all’interno della 
propria struttura, al fine di favorire una cultura del benessere e dello sport per tutti.  
Per preservare l’edificio ed assicurare a tutti gli utenti di svolgere le proprie attività in sicurezza ed in un ambiente 
igienicamente idoneo alle necessità di allenatrici ed allenatori, ragazze e ragazzi, è stato fissato il seguente 
Regolamento di utilizzo della palestra . 
 

Art. 1 – Concessione d’uso 
 

• L’uso della struttura sarà consentito a tutte quelle Agenzie Educative, Enti Sportivi, Associazioni e Società 
Sportive che, avendone fatto regolare richiesta e avendone diritto, riceveranno il consenso all’uso dell’impianto 
dal Comune di Merano.  

• Da tutti gli utenti si esige il rispetto del presente regolamento, degli orari assegnati e del personale addetto alla 
sorveglianza ed alla pulizia.  

• L’istituto Comprensivo Merano II declina ogni responsabilità che riguardi lo smarrimento, il furto o il 
danneggiamento di oggetti o effetti personali lasciati negli spogliatoi o nella zona palestra. 

• Qualsiasi danno provocato dovrà essere prontamente comunicato al personale di servizio o di custodia; dovranno 
essere segnalate al personale di custodia tutte le situazioni ritenute potenzialmente pericolose. 

 

Art. 2 – Accesso agli impianti 
 

• Gli utenti potranno accedere agli impianti, solo in presenza di un responsabile, che si impegnerà a lasciare liberi i 
servizi almeno 5 minuti prima dell’ora prevista per l’avvicendamento con altre associazioni. 

• L’entrata agli impianti dovrà avvenire attraverso l’entrata indicata dalla scuola.  

• Negli avvicendamenti si raccomanda di non affollare inutilmente gli spazi comuni all’interno ed all’esterno, di 
evitare schiamazzi e tutti quei comportamenti che possano arrecare disturbo o provocare danni alle strutture. 

• È fatto, infine, assoluto divieto, a coloro che utilizzano l’impianto palestra, di passare in zone dell’edificio al di 
fuori dei luoghi autorizzati.  

• Il personale di sorveglianza assicurerà il rispetto di tale norma. 
 

Art. 3 – Norme igieniche 
 

• Confidiamo in un uso responsabile dei locali utilizzati da parte di tutti, che dovranno impegnarsi per rispettare 
igiene, ordine e privacy.  

• La palestra è un ambiente igienicamente protetto; l’accesso ad essa è perciò consentito solo con calzature adatte 
(scarpette da ginnastica con suola non nera) e solo dopo aver provveduto al cambio delle stesse nei locali di 
servizio. 

• In palestra è severamente vietato portare bottiglie e cibi in genere ed il piano di esercizio deve essere lasciato 
sgombro da ogni cosa che ne possa compromettere l’igiene e la sicurezza. 

• Non è consentito, per nessuna ragione, il passaggio e/o la sosta di spettatori, genitori od altri all’interno della 
palestra senza aver prima provveduto al cambio delle calzature.  
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• La sosta di spettatori, genitori od altri all’interno della palestra dovrà essere specificatamente richiesta alla 
Direzione, per poter approntare quelle azioni che possano garantire un regolare afflusso e deflusso degli 
spettatori e, di norma, non sarà concesso durante gli allenamenti infrasettimanali. 

 

Art. 4 – Attrezzature  
 

• La concessione d’uso dà la possibilità di usufruire unicamente degli spogliatoi, dei servizi e della palestra in 
riferimento all’autorizzazione ultimata in precedenza.  

• Non saranno messe a disposizione delle Società esterne le attrezzature di proprietà dell’Istituto Comprensivo 
Merano II né i ripostigli. È consentito riporre temporaneamente le eventuali attrezzature delle associazioni nei 
ripostigli solo nel caso in cui sia dato il consenso dall’Istituto Comprensivo Merano II.  

 

Art. 5 – Sanzioni 
 
Confidiamo che le diverse Associazioni assegnatarie sappiano fare proprio il presente regolamento, soprattutto per 
conservare la struttura nel miglior stato e il più a lungo possibile, 
 Tuttavia, qualora si verificassero situazioni di reiterati comportamenti trasgressivi delle norme  e dello spirito del  
presente regolamento, il Dirigente scolastico  potrà richiedere  la sospensione o l’allontanamento dell’Associazione 
responsabile dalla struttura ; qualora fossero responsabili accertati  di danni alla struttura o alle attrezzature il 
dirigente scolastico si riserva di richiederne il rimborso o il ripristino. 
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Disciplinare d’uso 
Il//la sottoscritto/a  ............................................................................................................................... , in qualità di 
rappresentante legale dell’associazione/agenzia 
richiedente…………………………………………………………………………………………..….………… dichiara sotto la propria 
responsabilità che rispetterà le indicazioni per l’utilizzo di palestre ed impianti sportivi, ai sensi del decreto del 
Presidente della Giunta 7 gennaio 2008, nr. 2 e successive modifiche.  
persona di riferimento presso la 
scuola 

 

ambito 
richiesto 

 

periodo  

orario  

Il sottoscritto dichiara inoltre di accettare quanto segue: 
A. gli spazi adibiti all’insegnamento di materie specifiche devono essere utilizzati esclusivamente da personale 

specializzato o/e solo sotto sua specifica indicazione; 
B. per l’utilizzo di spazi adibiti ad insegnamento di materie specifiche, si deve pattuire con il responsabile della 

scuola l’eventuale utilizzo, affinché lo svolgimento dell’attività scolastica non ne risenta; 
C. eventuali fotocopie, installazioni, materiale utilizzato verranno addebitate all’associazione; 
D. deve essere rispettato il regolamento scolastico interno (divieto di fumo, etc.) e le indicazioni tecniche-

organizzative del personale addetto; 
E. tutti i partecipanti all’iniziativa/corso dell’associazione devono essere informati in merito al regolamento 

d’evacuazione al quale attenersi in caso di necessità; 
F. nel caso un evento non abbia luogo, è necessario comunicarlo immediatamente alla direzione, in modo che si 

possa variare l’orario di lavoro del personale addetto. Nel caso ciò non avvenga, verranno addebitati dei costi 
aggiuntivi e se tale situazione si dovesse ripetere più volte, la direzione sospenderà l’efficacia dell’autorizzazione; 

G. prima di lasciare lo spazio utilizzato, la persona responsabile deve riporre le attrezzature utilizzate al loro posto; 
H. il/la responsabile deve allontanare immediatamente eventuali persone che siano entrate nella scuola senza 

autorizzazione; 
I. comunicazione immediata all’amministrazione scolastica di eventuali danni ed eventuali perdite di oggetti, 

utilizzando l’apposito modulo predisposto; 
J. il versamento dell’importo richiesto per l’utilizzo, in ottemperanza alle modalità previste, fatta eccezione per casi 

nei quali sia prevista l’esenzione; 
K. di interrompere in qualsiasi momento l’attività su richiesta motivata dei docenti, senza che questo dia adito ad 

eventuali richieste di risarcimento; 
L. nel caso di mancata osservanza di questo disciplinare d’uso, ai sensi dell’art. 6 del Decreto del Presidente della 

Provincia del 7 gennaio 2008, nr.2, l’efficacia dell’autorizzazione all’utilizzo delle strutture (tranne casi specifici) 
verrà immediatamente sospesa; 

M. ai sensi dell’articolo 1, comma 2, della legge provinciale del 3 luglio 2006, nr. 6, vige il totale divieto di fumo in 
tutti gli edifici scolastici e nei cortili delle scuole. In caso di mancato rispetto del divieto di fumo, si applicheranno 
le sanzioni previste; 

 
 

___________,il____.____.20____ 
Luogo e data 

 
Il/la rappresentante legale per il proprietario 
del richiedente La Dirigente scolastica 
___________________________________ _______________________________________ 
firma leggibile firma leggibile 
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Responsabilità dell’utente/associazione 

A. L’utente nel periodo di utilizzo diviene sub-consegnatario assumendosi quindi le relative responsabilità di cui 
all’articolo 2051 del Codice civile; 

B. L’utente sarà direttamente responsabile per qualsiasi danno prodotto ad edifici, oggetti o macchinari così come 
nel caso di danni prodotti da utilizzatori, visitatori, collaboratori o terzi da lui incaricati; 

C. Oggetti o macchinari che l’utente abbia portato appositamente per svolgere le attività previste, saranno 
utilizzabili sotto diretta responsabilità dello stesso. Le scuole non si assumono dunque alcuna responsabilità in 
merito; 

D. L’utente nomina il/la signor/a _____________________ quale responsabile per l’utilizzo delle aule/laboratori e 
subconsegnatario, nonché persona di riferimento per le scuole. Lo stesso firmerà, inoltre, qualora utilizzate un 
apposito elenco di oggetti/macchinari a disposizione, redatto dalle scuole stesse; 

E. Per quanto riguarda l’apertura, la custodia, la pulizia e la chiusura dei locali per le quali non sia a disposizione 
apposito personale scolastico, è possibile stipulare apposita convenzione. 

 
___________, ____.____.20____ 
Luogo e data 
 

Il/la rappresentante legale 
del richiedente 
 
______________________________________ 
firma leggibile 
 

 



92 

 

 

PROVINCIA AUTONOMA  AUTONOME PROVINZ 
DI BOLZANO – ALTO ADIGE  BOZEN - SÜDTIROL 

Istituto comprensivo in lingua italiana  Italienischsprachiger Schulsprengel 
di scuola primaria e secondaria di primo 

grado  
 der Grund-und Mittelschule 

MERANO  II  MERAN  II 
39012 Merano/Meran - Via Vigneti /Weingartenstr. 1  - Cod. Fisc./ Steuer-Nr.: 82008140210 

ic.merano2@scuola.alto-adige.it 

 
Segreteria scuola primaria Pascoli  0473 237698  0473 212114 

Decreto nr. ____________del ____.____.20___ 

 

Concessione all’utilizzo di palestre ed impianti sportivi ai sensi del Decreto del Presidente della Provincia 7 gennaio 2008, nr. 2 

Visti  

-il decreto del Presidente della Provincia del 7 gennaio 2008, nr.2,» Regolamento sull’utilizzo di edifici, attrezzature ed impianti delle 

scuole per attività extrascolastiche«; 

-la domanda dell’associazione __________________ di data __________per la concessione di utilizzo di (aule/palestra/impianto) per il 

periodo 14/09/2015 14/06/2017 con esclusione dei periodi di sospensione delle attività didattiche con il seguente orario:  

      

Visto il disciplinare d’uso debitamente sottoscritto dal legale rappresentate dell’associazione ________________ 

Verificata l’effettiva disponibilità di quanto richiesto;  

 preso atto che nulla osta all’assegnazione richiesta; 

 

la dirigente scolastica decreta: 

 

1) di concedere l’utilizzo dei locali indicati nella domanda, all’ associazione _____________________; 

2) di approvare la domanda ed il disciplinare d’uso, allegati a questo decreto, quali parti integranti;  

3) di richiedere il versamento per l’utilizzo dei locali indicati nella domanda, del rimborso spese, o della cauzione sul conto corrente della 

scuola dell’importo sottoindicato: 

 

 

 

rimborso spese: esonerato  si  no In caso negativo, ammontare della tariffa  

1 pagamento  si  no  numero rate  importo rate  

      

      

cauzione: versata   si  no importo cauzione  tipo cauzione  

      

      

coordinate bancarie:  

3) la cauzione ed il rimborso delle spese qualora spettante devono venire versati in anticipo. Nel caso di pagamento rateale, la prima rata è 

da versarsi anticipatamente ed il rimanente in rate uguali ogni due mesi. Il rimborso spese ai sensi del decreto n. 2/2008 copre le spese di 

illuminazione, riscaldamento, pulizia, custodia e manutenzione. 

4) questo decreto ha anche validità di comunicazione al/alla richiedente. 

 
  

La Dirigente Scolastica 
 Prof.ssa Maria Angela Madera 
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