
   

 

 

Ministero dell’istruzione, dell’università e della ricerca Istituto Comprensivo Franceschi 

Via Cagliero, 20 – 20125 Milano – Tel. 0288448723 

Sito web: www.icsfranceschi.edu.it E–mail: miic8dv001@istruzione.it 

PEC: miic8dv001@pec.istruzione.it 

       
IL CONSIGLIO di ISTITUTO  

VISTO l’art. 10, comma 3, lettera a) del T.U. 16/4/94, n. 297; 

VISTI  gli art. 8 e 9 del DPR 8/3/99, n. 275; 

VISTO il D.L. 01/02/2001, n. 44; 

VISTA la Legge 13/07/2015, n. 107; 

VISTO il D.I. 28 agosto 2018, n. 129; 

VISTE le ipotesi di organizzazione dell'Istituto come prospettate dai Decreti Delegati relativo alla istituzione e 
riordinamento di Organi Collegiali nella Scuola Primaria, Secondaria di I° grado e dalla C.M. n. 315 del 
9/11/94; 

VISTO il Decreto del Presidente della Repubblica del 24/06/1998, n. 249 (Statuto degli studenti e delle 
studentesse); 

VISTO il Decreto del Presidente della Repubblica del 21/11/2007, n. 235; 

VISTO il D.M. del 15/03/2007, n. 30 e relativa nota ministeriale del 31/07/2008; 

VISTA la DIR n. 104 del 30/11/2007; 

VISTA la Legge 29/05/2017 n. 71; 

VISTO il D.Lgs. del 13/04/2017, n. 62; 

VISTO il DM n.16 del 5 febbraio 2007 “Linee di indirizzo generali ed azioni a livello nazionale per la 
prevenzione del bullismo”; 

VISTO il DM n.30 del 15 marzo 2007 “Linee di indirizzo ed indicazioni in materia di utilizzo di telefoni 
cellulari e di altri dispositivi elettronici durante l’attività didattica, irrogazione di sanzioni disciplinari, 
dovere di vigilanza e di corresponsabilità dei genitori e dei docenti”, e Circolare del 19 dicembre 
2022 del Ministero dell’Istruzione; 

VISTO il D.Lgs n 66/2017 e successive integrazioni e modifiche; 

VISTA la legge n 92 del 20 agosto 2019 e le relative Linee guida allegate al Piano per la formazione docenti 
sull’insegnamento dell’educazione civica; 

VISTO il documento per la pianificazione delle attività scolastiche, decreto ministeriale n 39 del 26/06/2020; 

VISTE le Linee guida sulla Didattica digitale integrata, di cui al Decreto del Ministro dell’Istruzione 26 giugno 
2020, n. 39; 

VALUTATA l’opportunità di eseguire una revisione ed integrazione del Regolamento di Istituto vigente, in modo da 
mantenere la coerenza con i principi che connotano l’autonomia di cui sono state dotate le Istituzioni 
scolastiche a decorrere dal01/09/2000 e in linea con le novità intervenute nella legislazione in ambiti 
quali la tutela della privacy, la trasparenza degli atti e la sicurezza; 

ACQUISITO il parere favorevole espresso dal Collegio dei Docenti; 

VISTA la delibera del Consiglio d’Istituto del 19/10/2023 n. 97 

  

  
EMANA  

il seguente Regolamento d’Istituto che per l’anno scolastico 2023/2024 si integra con gli allegati: 
  

N.1 REGOLAMENTO ORGANI COLLEGIALI 

N.1 bis REGOLAMENTO COLLEGIO DOCENTI 

N.1 ter REGOLAMENTO DEL G.L.I. 

N.2 REGOLAMENTO VIAGGI D’ISTRUZIONE E VISITE GUIDATE 

N.3 REGOLAMENTO PERCORSI MUSICALI AI SENSI DEL DL 176/22 

N.4 REGOLAMENTI PER L’USO DEGLI AMBIENTI SCOLASTICI  
▪ REGOLAMENTO BAGNI  
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▪ REGOLAMENTO MENSA  
▪ REGOLAMENTO BIBLIOTECA  
▪ REGOLAMENTO PALESTRA  
▪ REGOLAMENTO LABORATORIO DI INFORMATICA 

N.5 REGOLAMENTO E-SAFETY 

N.5 bis LINEE GUIDA PER LA GESTIONE E LA DISCIPLINA SULL’UTILIZZO DEI SOCIAL NETWORK 

N.6 PATTO EDUCATIVO DI CORRESPONSABILITÀ SCUOLA PRIMARIA 

N.7 PATTO EDUCATIVO DI CORRESPONSABILITÀ SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO 

N.8 REGOLAMENTO DI DISCIPLINA DI SECONDARIA DI PRIMO GRADO 

N.8 bis PROTOCOLLO CONVOCAZIONE DEL CONSIGLIO DI CLASSE STRAORDINARIO 

N.9 REGOLAMENTO SCUOLA PRIMARIA 

n.10 VADEMECUM RAPPRESENTANTI di CLASSE 

 
INDICE- CAPO 
 

 

CAPO I Finalità e campo di applicazione 

CAPO II Criteri di formazione classi prime 

CAPO III Docenti 

CAPO IV Personale ATA (collaboratori scolastici) 

CAPO V Alunni 

CAPO VI Famiglie 

CAPO VII Uso dei dispositivi e delle tecnologie digitali 

CAPO 
V
I
I
I 

Patto educativo di corresponsabilità scuola-famiglia 

CAPO IX Visite guidate e Viaggi d’Istruzione 

CAPO X Persone estranee 

CAPO XI Spazi scolastici in uso a terzi 

 
CAPO I - FINALITÀ E CAMPO DI APPLICAZIONE 

Art. 1 – Finalità 

1. Il presente regolamento vuole costituire il documento di riferimento di tutta l’organizzazione scolastica. 

2. L’Istituto, in collaborazione con le famiglie, svolge un’azione diretta a promuovere negli studenti la coscienza civica, prepararli 
ad assolvere i doveri sociali e a porli su un piano di effettiva libertà nel loro sviluppo intellettuale, morale, culturale.  Gli allievi, 
assistiti dai professori, si educano a partecipare in modo attivo alla vita della scuola, quali soggetti principali della Comunità 
educativa.  

3. I rapporti fra le componenti scolastiche (docenti, alunni, collaboratori, genitori) si basano, sulla collaborazione reciproca e 
sulla corresponsabilità: solo una stretta collaborazione tra scuola e famiglia, infatti, può permettere di ottenere i migliori 
risultati educativi. 

 

Art. 2 – Approvazione del Regolamento d’Istituto 

1. Il presente regolamento viene approvato dal Consiglio d’Istituto con maggioranza assoluta dei voti validamente espressi.  

2. Qualora non si raggiunga, in tre successive votazioni, la maggioranza di cui al comma 1 del presente articolo, l'approvazione del 
regolamento è rinviata ad una successiva seduta del Consiglio d’Istituto da convocarsi entro un mese.  

3. Al presente regolamento possono essere introdotte tutte le modifiche che, alla luce dell'esperienza o a seguito di nuove 
disposizioni legislative, si rendessero utili o necessarie.  

4. Per l'approvazione delle modificazioni al regolamento si applica la normativa di cui al precedente comma 1.  

5. Sono fatte salve le competenze del Collegio dei Docenti e dei Consigli di Classe e Interclasse e delle Assemblee dei genitori. 

 

Art. 3 – Entrata in vigore 

1. Il presente regolamento entrerà in vigore immediatamente dopo la sua approvazione da parte del Consiglio d'Istituto e sarà 
pubblicato integralmente e permanentemente sul sito dell’Istituto, così come tutte le delibere del Consiglio d’Istituto.  

2. Lo stesso principio si applica anche alle deliberazioni di modifica, di integrazione o di cessazione di articoli o di parti di essi. 



   

 

 

Art. 4 – Funzionamento degli organi collegiali 

1.  Nella scuola, in base alle normative vigenti, operano i seguenti organi collegiali: 

• Consiglio di Classe e Interclasse 

• Assemblea dei genitori  

• Collegio docenti 

• Consiglio di Istituto e Giunta esecutiva 

• Comitato di valutazione interna 

• Organo di Garanzia interno 

2. Per il funzionamento degli organi collegiali si fa riferimento alla normativa vigente citata e all’allegato n°1 del presente 
regolamento. (vedi All. 1 REGOLAMENTO ORGANI COLLEGIALI, All. 1 bis REGOLAMENTO COLLEGIO DOCENTI e All. 1 ter 
REGOLAMENTO DEL GLI) 

 

Art. 5 – Calendario scolastico 

1. Il calendario scolastico è deliberato dal Consiglio d’Istituto nel mese di giugno dell’anno precedente sulla base del calendario 
scolastico regionale 

2. Il calendario scolastico è pubblicato sul sito ed è pubblicato negli appositi spazi all’interno di ogni plesso scolastico 

 

Art. 6 – Orario scolastico 
1. L’orario scolastico è comunicato alle famiglie all’inizio dell’anno tramite circolare, è pubblicato sul sito della scuola oltre 

che tramite le informazioni affisse a scuola in ciascun plesso 
2. Gli alunni sono tenuti alla puntualità dell’orario di ingresso e i genitori sono da ritenersi responsabili del rispetto degli  

orari da parte degli alunni.  
o Primaria: Ingresso 8.20-8.30  
o Secondaria: Ingresso 7.50-7:55 

 

Art. 7 – Accesso ai contatti 

1. La segreteria si trova nella sede centrale di via Cagliero 20 
2. L’apertura al pubblico è comunicata nei vari plessi e sul sito della scuola 
3. È possibile fissare un appuntamento col Dirigente Scolastico telefonando agli uffici allo 02-88448723 o allo 02-88448706 
4. L’indirizzo di posta elettronica dell’istituto è: MIIC8DV001@istruzione.it 
 
CAPO II – FORMAZIONE CLASSI PRIME 

Art. 8– Formazione classi prime 

1. La formazione delle classi spetta al Dirigente Scolastico che si avvale della collaborazione di una commissione di docenti che 
lavora alla raccolta di informazioni dalle insegnanti dell’ordine di scuola precedente. Prioritariamente la commissione sarà 
formata da docenti che non sono direttamente coinvolti, ovvero docenti che nell’anno successivo dovessero avere una classe 
prima. 

 

Art. 9 – Criteri di formazione classi prime 

1. Al fine di formare delle classi che siano tra di loro quanto più omogenee possibile, si osservano i seguenti criteri, che hanno 
tutti la stessa valenza: 

• equa distribuzione di maschi e femmine (laddove sia possibile) 

• proporzione semestre di nascita (per la scuola primaria) 
• suddivisione equa degli alunni secondo i livelli cognitivi, comportamentali e di età 
• suddivisione calibrata degli alunni con disabilità o con particolari problemi 
• suddivisione equa degli alunni stranieri 
• suddivisione equa degli alunni che non si avvalgono dell’insegnamento della Religione Cattolica 
• inserimento dei fratelli in classi diverse 
• distribuzione degli alunni tenendo conto della sezione/classe di provenienza e del tempo scuola richiesto 

• attenzione alle informazioni fornite dall’ordine di scuola precedente e raccolte anche dal dirigente scolastico nei 
colloqui con i docenti e le famiglie 

 
Art. 10 – Richieste delle famiglie 

1. Vengono tenute in considerazione e sono vincolanti le richieste delle famiglie relative al tempo scuola.  

2. La scelta della lingua o altre richieste legate alla scelta della sezione, alla preferenza espressa rispetto ad alcuni docenti o 
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alla richiesta di stare insieme o meno ad altri alunni, verranno tenute in considerazione solo se non in contrasto con i 
criteri sopraelencati e se non in contrasto con le informazioni ricevute dalle insegnanti precedenti. In ogni caso non 
saranno richieste vincolanti per la commissione. 

Art. 11 – Indirizzo musicale 

1. Per quanto riguarda l’ammissione degli alunni alla classe prima dell’indirizzo musicale si rimanda allo specifico 
Regolamento (ALL. 3 PERCORSO MUSICALE, ALL. 3 bis PROCEDURE SELEZIONI MUSICALI). 

Art. 12 – Pubblicazioni 

1. Una volta rese pubbliche le classi formate, nel pieno rispetto dei criteri sopra elencati, non verranno prese in 
considerazione eventuali richieste di cambiamenti di sezioni. 

 
CAPO III – DOCENTI 

Art. 13 – Diritti del docente 

1. Ogni docente ha il diritto di: 

• Essere rispettato in ogni momento della vita scolastica dagli alunni, dai loro famigliari e da tutto il personale della 
scuola, creando le condizioni per il reciproco rispetto 

• Operare in un ambiente di lavoro sicuro e sereno, in condizioni igienico-ambientali ottimali 

• Ricevere tempestivamente le comunicazioni relative al proprio orario di lavoro, alle eventuali variazioni e alla 
calendarizzazione delle riunioni al di fuori del proprio orario curricolare 

• Convocare i genitori delle famiglie quando lo ritiene opportuno e sulla base del proprio orario di ricevimento 

• Avere la facoltà di poter dare o meno la propria disponibilità a ricevere i genitori al di fuori del proprio orario di 
ricevimento 

• Essere libero nella scelta delle proposte didattiche e metodologiche in linea con le indicazioni ministeriali, con il PTOF 
d'Istituto, con la programmazione curricolare dell’istituto e del Consiglio di Classe 

• Partecipare ad iniziative di formazione e aggiornamento 

• Rispettare l’obbligo alla disconnessione (cioè contatti dal lunedì al venerdì possibili fino alle ore 18.00) 

 

Art. 14 – Doveri del docente 

1. Ogni docente ha il dovere di: 

• rispettare il CCNL e le norme che regolano l’attività scolastica 

• conoscere i documenti fondanti dell’Istituto (PTOF, RAV e REGOLAMENTI DELIBERATI DAL C.d.I.) 

• prendere visione delle comunicazioni nella bacheca del RE e nella mail istituzionale fornendo, laddove richiesto, risposta in modo 

tempestivo 

• tenere debitamente compilato in ogni sua parte il registro elettronico e di aggiornarlo tempestivamente in modo da 
renderlo disponibile alle famiglie e al Dirigente Scolastico 

• verificare che, al termine delle lezioni, i locali utilizzati vengano lasciati in ordine 

• apporre la propria firma per presa visione delle circolari 

• dettare le circolari contenenti le comunicazioni alle famiglie senza modificarne in alcun modo il testo e darne informazione 
tramite il registro di classe; l’insegnante in servizio alla prima ora del giorno seguente è tenuto a controllare le firme dei 
genitori sugli avvisi 

• prendere, alla prima ora, dall’armadio blindato, il PC della classe, così come il docente dell’ultima ora dovrà rimetterlo al 
suo posto, ordinatamente nell’armadio blindato 

• non utilizzare i telefoni cellulari durante il servizio (fatta eccezione la compilazione del RE in caso di mancanza di altro 
strumento digitale e/o la connessione a Internet in modalità HOTSPOT personale) e i dispositivi della scuola per motivi 
personali, ma solo per motivi d’ufficio 

 
Art. 15 – Vigilanza all’interno dell’edificio scolastico da parte del personale docente 

1. Durante l’orario scolastico gli alunni sono sempre sorvegliati da personale della scuola. 

2. Tutti i docenti saranno presenti in aula 5’ prima dell’inizio delle lezioni in modo da garantire la sorveglianza degli alunni al loro 
arrivo in classe. 

3. Durante gli avvicendamenti dei docenti al cambio d’ora, gli alunni dovranno essere sorvegliati dai collaboratori scolastici 
compatibilmente con la disponibilità del personale nel plesso, così come se si dovesse rendere necessaria una improvvisa uscita 
del docente dall’aula. 

o Il cambio di docente dovrà comunque avvenire nel minor tempo possibile e in ogni caso la responsabilità alla sorveglianza 
spetta al docente che subentra nel cambio. 

4. I collaboratori dovranno garantire la sorveglianza anche durante l’entrata e l’uscita e nei momenti dell’intervallo e dell’accesso ai 



   

 

servizi. 

5. Gli spostamenti degli alunni all’interno della scuola dovranno svolgersi sempre, sotto la sorveglianza del personale scolastico. 

6. Considerato che la responsabilità degli alunni spetta sempre al docente in classe, non è consentito in alcun caso allontanare i 
propri alunni dall’aula anche per brevi momenti. Per lo stesso motivo non è consentito mandare gli alunni a fare fotocopie o a 
prendere materiale didattico in altri locali diversi da quello nel quale è presente il docente. 

7. Anche nel caso di attività didattica svolta da personale esterno alla scuola la completa responsabilità didattica e di vigilanza della 
classe resta del docente. 

8. Non è consentito mandare gli alunni in aula insegnanti e ai distributori automatici di bevande/snack 

9. Durante l’intervallo lungo che segue il pasto in mensa gli alunni devono essere sorvegliati dai docenti che li hanno in custodia. 

10. Durante le riunioni scolastiche che prevedono la presenza a scuola dei genitori, non è consentita la presenza di minori, siano essi 
alunni o altri bambini, in quanto non è possibile garantirne la sorveglianza. 

11. Per la scuola primaria: al termine delle lezioni i docenti accompagnano gli alunni all’uscita e si accertano che essi escano con i propri 
genitori o i loro delegati. Ai sensi della normativa vigente, in caso di ritardo, i docenti non sono tenuti ad aspettare l’arrivo dei 
genitori, potendo consegnare l’alunno alla vigilanza dei collaboratori scolastici e segnalando l’assenza del genitore al dirigente o al 
vicario. 

12. Per la scuola secondaria: per i docenti e i collaboratori la vigilanza degli alunni termina dopo che gli stessi hanno varcato la 
cancellata della scuola. 

 
Art. 16 – Assenza del docente 

1. Gli alunni il cui docente è assente non possono essere lasciati soli nell’aula per nessuna ragione 
2. Nel caso di assenza del docente la scuola provvederà all’organizzazione della sostituzione con un docente supplente 
3. Nel caso di assenza del docente e di mancanza di un docente supplente ogni Consiglio di Classe e di Interclasse è tenuto ad 

approntare un piano di smistamento degli alunni, che verranno suddivisi in piccoli gruppi e che verranno smistati prioritariamente 
(per la primaria) nelle classi parallele e nelle altre classi per la secondaria 

o Gli elenchi con i nominativi dei gruppi così formati e le classi in cui verranno accolti dovranno essere disponibili 
all’interno di ogni aula e a disposizione dei collaboratori scolastici o di coloro che si occuperanno di smistare gli 
alunni 

o Nel momento in cui gli alunni vengono smistati in una classe per mancanza del docente, l’insegnante presente nella 
classe ospitante è tenuto ad accoglierli, segnalando la loro presenza nel Registro Elettronico, e a vigilare su di loro, 
qualunque sia la attività che si sta svolgendo 

o Se non fosse presente a scuola la classe che dovrebbe ospitare gli alunni di una classe il cui docente è assente, per 
quella specifica occasione saranno i collaboratori scolastici o i docenti presenti delle classi parallele a stabilire dove 
sarà più opportuno collocare gli alunni 

o Per nessuna ragione possono essere gli alunni a decidere dove andare 
 

Art. 17 – Scioperi o assemblee del personale in orario di lavoro  
1. In caso di sciopero del personale docente verrà data da parte del Dirigente Scolastico comunicazione su sito istituzionale di non 

regolare svolgimento delle lezioni 
Il Dirigente scolastico informa le famiglie delle procedure previste per il giorno dello sciopero e raccomanda alle famiglie di esercitare 
le opportune forme di verifica e controllo sullo svolgimento dell’attività -verifica apertura plesso, eventuale riorganizzazione e 
riduzione dell’orario, eventuale sospensione del servizio, modalità utilizzate per informare le famiglie delle eventuali determinazioni 
assunte il giorno dello sciopero-.  
2. Nel caso di assemblea del personale in orario di lavoro, che preveda un’uscita anticipata degli alunni, o un ingresso posticipato, 

verrà data comunicazione scritta ai genitori che dovranno firmarla per presa visione 
3. Gli alunni che non dovessero far firmare tali avvisi rimarranno a scuola fino al termine dell’orario. Per gli alunni presenti a scuola 

sarà comunque garantita la vigilanza 
 

CAPO IV – PERSONALE ATA (COLLABORATORI SCOLASTICI) 
Art. 18 – Diritti del personale ATA 

1. Il personale ATA ha il diritto di:  

• Essere rispettato in ogni momento della vita scolastica dagli alunni, dai loro famigliari e da tutto il personale della scuola creando 
le condizioni per il reciproco rispetto. 

• Operare in un ambiente di lavoro sicuro e sereno, in condizioni igienico-ambientali ottimali  

• Ricevere tempestivamente le comunicazioni relative al proprio orario di lavoro e alle proprie mansioni, alle eventuali variazioni e 
alla calendarizzazione delle attività scolastiche che prevedano un impegno orario eccedente il proprio orario di lavoro  

• Partecipare ad attività di formazione e aggiornamento  
 

Art. 19 – Doveri del personale ATA 
1. Il personale ATA, in relazione al proprio profilo, ha il dovere di: 

• Rispettare il CCNL, il profilo di area e il proprio piano di lavoro  



   

 

• Fornire sempre la sorveglianza all’interno dell’edificio scolastico nei confronti degli alunni, presidiando particolarmente le zone 
assegnategli 

• Sorvegliare gli ingressi, accertandosi dell’identità degli estranei  

• Autorizzare l’uscita anticipata degli alunni facendo firmare il registro delle uscite da parte dell’adulto che li preleva e, nel caso non 
si trattasse di un genitore, verificare e annotare gli estremi del documento d’identità  

• Non utilizzare i telefoni cellulari durante il servizio e i dispositivi della scuola per motivi personali, ma solo per motivi d’ufficio  

• Farsi riconoscere anche da persone estranee all’istituto attraverso l’uso del cartellino di riconoscimento  

• Indossare un abbigliamento consono al proprio ruolo. 

 

Art. 20 – Vigilanza all’interno dell’edificio scolastico da parte del personale ATA 
1. Durante l’orario scolastico gli alunni sono sempre sorvegliati da personale della scuola 
2. Durante gli avvicendamenti dei docenti al cambio d’ora, gli alunni dovranno essere sorvegliati dai collaboratori scolastici 

compatibilmente con la disponibilità del personale nel plesso, così come se si dovesse rendere necessaria una improvvisa 
uscita del docente dall’aula 

3. I collaboratori dovranno garantire la sorveglianza anche durante l’entrata e l’uscita e nei momenti dell’intervallo e 
dell’accesso ai servizi igienici o in tutti gli spostamenti degli alunni all’interno dell’edificio scolastico 

4. Per la scuola primaria: al termine delle lezioni i docenti accompagnano gli alunni all’uscita e si accertano che essi escano 

con i propri genitori o i loro delegati. Ai sensi della normativa vigente, in caso di ritardo, i docenti non sono tenuti ad 
aspettare l’arrivo dei genitori, potendo consegnare l’alunno alla vigilanza dei collaboratori scolastici e segnalando 
l’assenza del genitore al dirigente o al vicario. 

5. Per la scuola secondaria: per i docenti e i collaboratori la vigilanza degli alunni termina dopo che gli stessi hanno varcato 
la cancellata della scuola. 

 

CAPO V – ALUNNI 
Art. 21 – Diritti degli alunni 

1. Ogni alunno ha diritto: 

• a una formazione qualificata e pluralista che promuova e valorizzi, anche attraverso l’orientamento, le potenzialità e 
l’identità di ciascuno 

• a essere informato sulle norme che regolano la vita della scuola 

• a svolgere la propria attività scolastica in un luogo sicuro, sereno, accogliente e stimolante 

• a essere rispettato e non ricevere offese, umiliazioni sia dirette che indirette né dai compagni né dagli adulti 
né in presenza né sui Social Network 

• a ricevere una valutazione del proprio lavoro, chiara, trasparente e il più possibile oggettiva 

• a iniziative concrete per il recupero di situazioni di ritardo, di svantaggio nonché per la prevenzione e il recupero della 
dispersione scolastica 

• alla tutela della propria privacy; ogni informazione sulla famiglia, sui valori, sulle trascorse esperienze di vita e su 
altri elementi di carattere personale può essere chiesta dai docenti solo per comprovate ragioni di carattere 
didattico 

• a servizi di sostegno e promozione del benessere personale e assistenza psicologica 

• alla disponibilità di un’adeguata strumentazione tecnologica 
 
Art. 22 – Doveri degli alunni 

1. Ogni alunno ha il dovere di: 

• avere rispetto nei confronti del capo d’istituto, dei docenti, di tutto il personale della scuola, dei 
compagni e degli assistenti che operano in mensa 

• avere un comportamento educato, composto e corretto entro le pertinenze della scuola, nell’accedere ad essa, nel 

circolare e nell’uscire dalla medesima. 

• utilizzare un linguaggio adatto e di non essere offensivo, aggressivo e volgare né in presenza né facendo uso dei 
Social Network. 

• avere un abbigliamento adeguato e avere cura della propria persona dal punto di vista igienico 

• utilizzare gli spazi in modo corretto, non rovinare gli arredi e le attrezzature 

• avere una cura particolare di attrezzature delicate appartenenti alla scuola quali le attrezzature informatiche o 
quelle relative ad impianti audio o video, o alle lavagne LIM 

• essere particolarmente responsabili del proprio comportamento nei momenti quali: cambio ore, intervalli, 
spostamenti all’interno dell’edificio scolastico, ore di lezione con un supplente, ore in cui si è ospiti in altre 
classi 



   

 

• avere sempre il materiale indispensabile per svolgere il proprio lavoro scolastico e avere sempre con sé il diario 

• assicurare sempre la propria partecipazione attenta alle lezioni ed evitare tutti quegli atteggiamenti che 
possono essere da ostacolo al loro regolare svolgimento 

• essere puntuale a scuola e anche nello svolgimento del proprio dovere scolastico (svolgimento dei compiti, 
firma delle comunicazioni, giustificazioni delle assenze) 

• non tenere mai acceso nessun dispositivo elettronico (telefono, tablet, smartwatch, riproduttore di musica) 
all’interno dell’edificio scolastico 

• consegnare al docente a inizio lezione i dispositivi elettronici personali e ritirarli al termine della giornata 
scolastica   

• non effettuare nessun tipo di registrazione audio o video se non esplicitamente richiesto dal docente in classe e 
per motivazioni esclusivamente didattiche 

• osservare i regolamenti interni e le disposizioni organizzative e di sicurezza 
(Vedi ALL. N° 6: PATTO EDUCATIVO DI CORRESPONSABILITÀ SCUOLA PRIMARIA e N° 7: PATTO EDUCATIVO DI CORRESPONSABILITÀ 
SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO) 
 
Art. 23 – Ritardi 

1. Gli alunni sono tenuti al massimo rispetto degli orari e alla puntualità e di tale rispetto sono responsabili le famiglie 

2. In caso di ritardi reiterati i docenti chiederanno alle famiglie, tramite comunicazione scritta o colloquio, il rispetto 
dell’orario delle lezioni. Qualora questi interventi non sortissero gli esiti auspicati, i docenti informeranno 
tempestivamente il Dirigente Scolastico per concordare gli interventi necessari 

3. Un ritardo massimo di 5’ viene segnalato sul Registro Elettronico, un ritardo superiore ai 5’, oltre ad essere riportato sul 
Registro Elettronico, deve essere giustificato l’indomani tramite diario dalla famiglia 

4. L’alunno che entra in ritardo sarà comunque ammesso in classe e non subirà alcuna sanzione se non quella di dover 
giustificare l’indomani il suo ritardo. Qualora questo non dovesse essere giustificato o fosse giustificato in modo non 
soddisfacente o si ripetesse con assiduità, il Consiglio di classe valuterà che tipo di sanzione attribuire all’alunno 

 
Art. 24 – Assenze 

1. La frequenza alle lezioni è obbligatoria e le famiglie sono tenute a garantirla 
2. Gli alunni sono tenuti a frequentare regolarmente le lezioni, a favorirne lo svolgimento e ad assolvere assiduamente agli 

impegni di studio. La presenza a scuola è obbligatoria anche per tutte le attività organizzate e programmate dal Consiglio 
di classe 

o Per la Scuola Secondaria di I Grado ai fini della validità dell’anno scolastico (art. 5 c. 1, D. lgs. 13 aprile 2017, n. 
62) occorre avere frequentato le lezioni per almeno i ¾ dell’orario scolastico personale previsto. Sono previste 
motivate e straordinarie deroghe a tale norma, approvate dal Collegio dei Docenti 

3. Se sussistono casi di assenze prolungate e immotivate o casi di presenza a scuola discontinua e saltuaria, senza 
giustificazione alcuna da parte della famiglia o con giustificazioni ritenute non adeguate dal Consiglio di Classe, il 
coordinatore di classe (o un altro docente) dovrà, in prima istanza, capire quale situazione è alla base di tali assenze 
convocando la famiglia e, in secondo luogo, notificare la circostanza per iscritto alla Segreteria e informare per iscritto il 
Dirigente Scolastico, che si incaricherà di denunciare la situazione alle istituzioni competenti, per mancato assolvimento 
dell’obbligo scolastico 

4. Tutte le assenze vanno giustificate dai genitori o da chi ne fa le veci il primo giorno di rientro a scuola, sulla parte apposita 
del diario 

o Il docente presente alla prima ora dovrà annotare sul Registro Elettronico l’avvenuta giustificazione dell’assenza 
o Se, dopo tre giorni, l’assenza non risulta ancora giustificata, la famiglia deve essere contattata da parte del 

Coordinatore 
5. Agli alunni che si assentano per più giorni e alle loro famiglie spetta il compito di aggiornarsi sul lavoro svolto in classe, 

sulle eventuali comunicazioni (circolari o altro) e sui compiti assegnati tramite i canali di comunicazione ufficiali 
 
Art. 25 – Entrate posticipate o uscite anticipate 

1. Gli alunni potranno entrare posticipatamente o uscire anticipatamente rispetto all’orario scolastico solo in casi eccezionali 
e solo su richiesta di un genitore, fatta tramite apposita sezione sul diario. 

2. Per la scuola primaria non ci sono vincoli orari per ingressi posticipati e uscite anticipate motivate, ma è necessario  

da parte della famiglia dare comunicazione relativamente alla fruizione del pasto. Per eventuali problematiche  

che richiedano l’entrata posticipata o l’uscita anticipata per lunghi periodi di tempo, ad esempio terapie mediche,  

la famiglia farà richiesta scritta al Dirigente Scolastico in modo che le entrate e le uscite non debbano essere giustificate 

ogni volta. 
3. Per la scuola secondaria gli ingressi posticipati o le uscite anticipate saranno possibili solo e comunque allo scadere 

dell’ora di lezione, ossia ad ogni cambio d’ora. Il genitore deve accompagnare l’alunno fino all’atrio cioè fino all’ingresso 
interno della scuola dove verranno accolti dal personale ATA  



   

 

o Per gli alunni del tempo prolungato della scuola secondaria, nei giorni di attività scolastica pomeridiana, l’uscita 
alle ore 13.45 è considerata anticipata 

4. Nel caso di uscita anticipata, l’alunno potrà uscire solo se prelevato da un genitore o da un adulto in possesso di delega 
scritta del genitore e di Documento d’Identità. In entrambi i casi l’adulto che preleva il minore dovrà firmare un apposito 
registro posto nella guardiola dei commessi. 

5. In nessun caso, un alunno può lasciare l’edificio scolastico da solo durante l’orario scolastico. 
6. Per eventuali problematiche che richiedano l’uscita anticipata o l’ingresso posticipato per lunghi periodi di tempo (vedi 

terapie mediche), la famiglia farà richiesta al Dirigente Scolastico, il quale comunicherà al coordinatore di classe la 
situazione. Il Coordinatore di classe informerà per iscritto il Consiglio di classe. La Segreteria appunterà sul Registro 
Elettronico la situazione in modo tale che tali entrate/uscite fuori orario non debbano essere giustificate ogni volta. 

 
Art. 26 – Intervallo 

1. Nel corso dell’intervallo gli alunni devono evitare di correre, gridare, fare giochi potenzialmente pericolosi e allontanarsi dallo 
spazio assegnato. È fatto divieto di passare da un piano all’altro dell’edificio. 

2. Per la scuola primaria: Le modalità di gestione dell’intervallo sono stabilite dai docenti delle classi. In ogni caso gli alunni saranno 
vigilati sia nelle attività di svago sia mentre si recano ai servizi 

3. Per la scuola secondaria: Le classi faranno i due intervalli in modo alternato, uno in aula e uno in corridoio. Durante l’intervallo in 
corridoio, insieme al docente responsabile della sorveglianza, tutti gli alunni lasciano la propria aula per il cambio d’aria, chiudono 
la porta e sostano nello spazio antistante per consumare la merenda. Uno dei due intervalli si svolgerà in corridoio con la clausola 
che ogni consiglio di classe potrà far fare l’intervallo in aula nel momento in cui lo ritenesse opportuno per garantire l’incolumità 
degli alunni. Se il comportamento di uno o più alunni di una classe non può garantire la sicurezza degli altri alunni in corridoio, 
nonostante la stretta sorveglianza di docenti e collaboratori (che sono tenuti a segnare a registro i comportamenti scorretti 
rilevati), scatterà l’intervallo in aula per quella classe, per numero di giorni che sarà il consiglio di classe a definire.  
Nel corso dell’intervallo gli alunni possono recarsi in bagno trattenendosi lo stretto necessario e seguendo  
le disposizioni del Regolamento dei bagni (vedi ALL. 4 REGOLAMENTI PER L’USO DEGLI AMBIENTI SCOLASTICI). 
Le classi a tempo prolungato faranno l’intervallo della pausa mensa in cortile, tempo atmosferico permettendo. 

 
Art. 27 – Materiale scolastico 

1. Gli alunni verranno a scuola forniti di tutto ciò che occorre per le lezioni giornaliere.  
2. Ogni libro od altro oggetto personale dovrà essere contrassegnato con nome, cognome, classe e sezione dell’alunno.  
3. Al termine delle lezioni giornaliere gli alunni dovranno ritirare libri, quaderni, penne ed ogni altro oggetto personale salvo 

disposizioni diverse date dai docenti.  
o Il sottobanco deve essere svuotato per permettere la pulizia delle aule in modo adeguato.   
o Nessun reclamo potrà essere presentato alla scuola per smarrimento o furti dovuti ad incuria.  

4. Il diario scolastico dovrà essere opportunamente custodito e portato a scuola tutti i giorni. Il suo utilizzo va integrato con gli 
strumenti di comunicazione scuola-famiglia all’interno del Registro Elettronico.  

5. Forbici, taglierino, compasso ed altri oggetti potenzialmente pericolosi dovranno essere utilizzati solo su richiesta dell’insegnante. 
6. Non è consentito l’accesso alle aule in orario extrascolastico per recuperare libri e quaderni dimenticati 

 
Art. 28 – Materiale non scolastico 

1. È vietato portare a scuola qualsiasi materiale che non sia quello scolastico se non autorizzato dal docente.  
2. Tutto il materiale estraneo all’attività didattica e potenzialmente pericoloso o distraente, verrà ritirato dal docente e riconsegnato 

ai genitori presso la scuola (vedi ALL. 8 REGOLAMENTO DI DISCIPLINA) 
 
Art. 29 – Danneggiamenti 

1. Gli alunni saranno ritenuti responsabili, anche pecuniariamente, di tutti i guasti arrecati, per incuria o vandalismo, ai mobili, agli 
arredi, al materiale scolastico, alla struttura o per danni arrecati a persone o a cose a causa di lancio di oggetti. 

 
Art. 30 – Comunicazioni scuola – famiglia 

1. Le comunicazioni scuola-famiglia avvengono tramite diario e/o registro elettronico.  
2. Il diario dello studente deve essere sempre portato a scuola 
3. I genitori riceveranno tempestivamente la password per l’accesso al Registro Elettronico secondo la procedura prevista 

o Gli alunni possono accedere alla consultazione del Registro Elettronico solo attraverso il profilo (con password associata) 
a loro dedicato 

 
Art. 31 – Mensa 
1. Il momento del pasto è un momento che fa parte a tutti gli effetti dell’attività educativa della scuola e del curricolo. (Vedi 

ALL. 4 REGOLAMENTI PER L’USO DEGLI AMBIENTI SCOLASTICI) 

2. Gli alunni vengono accompagnati nei locali della mensa da un docente. 
3. Il docente dovrà assicurarsi che tutti gli alunni iscritti al servizio mensa siano presenti e che il loro comportamento sia 

adeguato, anche dal punto di vista alimentare. Qualora dovesse notare problemi relativi al consumo di cibo (inappetenza 
frequente o eccessivo consumo) andrà avvisata la famiglia. 



   

 

4. Il docente dovrà assicurarsi che i bambini/ragazzi le cui famiglie hanno fatto richiesta di dieta particolare (sanitaria o 
religiosa) abbiano effettivamente a disposizione i cibi adeguati e non mangino altro. A tale scopo il docente dispone gli 
alunni con un preciso ordine di fila da rispettare 

5. I docenti dovranno evitare che si verifichino sprechi di cibo e assicurarsi che, una volta consumato il pasto, i bambini/ragazzi 
lascino l’ambiente in condizioni decorose, avendo avuto cura di riporre piatti, posate, bicchieri ed eventuali avanzi di cibo 
negli appositi contenitori per la raccolta differenziata. 

6. I docenti accompagnatori dovranno anche assicurare che i bambini/ragazzi giungano puntuali nei locali della mensa e che 
altrettanto puntualmente siano in grado di riprendere le lezioni pomeridiane, avendo cura di dedicare del tempo per andare 
ai servizi. 

7. È vietato consumare o introdurre alimenti che non siano erogati da Milano Ristorazione 

8. Non è consentito alla fine del pasto, né ad alunni né a docenti né a commessi prelevare il cibo avanzato 
 

Art. 32 – Infortuni e malattie durante l’orario scolastico 

1. Nel caso di malessere o di infortunio dell’allievo durante l’orario scolastico, l’insegnante avvertirà tempestivamente la 
famiglia o ne darà l’incarico ad un collaboratore scolastico. Non sarà consentito a nessun alunno di chiamare i genitori dal 
proprio telefono cellulare. 

2. Nel caso invece di incidente e/o di situazione di malessere che desta particolari preoccupazioni, la scuola contatterà 
prontamente il numero per le emergenze (112) e immediatamente anche la famiglia. Qualora si rendesse indispensabile 
il trasporto al Pronto Soccorso tramite ambulanza, l’alunno verrà accompagnato dal personale della scuola o, qualora 
fosse presente, da un famigliare. 

o A riguardo di quanto detto, all’inizio dell’anno scolastico, il genitore è tenuto a fornire alla Segreteria e agli 
insegnanti di classe primaria (o a segnarli anche sul diario dello studente, nelle classi di secondaria) tutti i recapiti 
telefonici utili in caso di necessità. La famiglia si impegna inoltre a comunicare immediatamente anche in 
Segreteria eventuali variazioni dei propri recapiti telefonici. 

3. Nel caso di infortunio con intervento medico (Pronto Soccorso o specialista) la famiglia è tenuta a darne prontamente 
informazione alla Segreteria della scuola e a fornire la certificazione medica rilasciata. Il docente responsabile dell’alunno 
al momento dell’infortunio deve redigere sull’apposito modulo di denuncia infortunio, una relazione su quanto accaduto. 
Tale relazione va presentata in segreteria entro quattro giorni. 

4. A inizio anno la scuola stipula una polizza assicurativa cumulativa per tutti gli alunni a copertura delle responsabilità civili 
e a tutela dei rischi di infortunio. È possibile prendere in visione presso la Segreteria tale polizza assicurativa. 

5. Anche nel caso di piccoli infortuni, risolti con interventi di pronto soccorso operato dal personale scolastico, è opportuno 
darne sempre informazione alla famiglia anche in un momento successivo all’incidente e valutare la possibilità di 
compilare il modulo di denuncia infortunio. 

 
Art. 33 – Somministrazione farmaci 

1. La somministrazione di farmaci da parte del personale della scuola, opportunamente formato, è possibile solo nel caso in cui sia 
stato siglato un protocollo tra i genitori, ATS e la scuola e siano stati individuati i somministratori. Di tale protocollo devono essere 
informati ovviamente tutti i docenti del team/Consiglio di classe e tutto il personale che eventualmente si trovasse a contatto con 
l’alunno in questione. 

2. In nessun altro caso è possibile la somministrazione di farmaci da parte del personale scolastico. 
3. Non è possibile introdurre all’interno dell’edificio scolastico nessun tipo di farmaco o parafarmaco 

 
Art. 34 – Esonero dalle lezioni di Scienze Motorie e Sportive 

1. Qualora ci fossero eventuali problemi di salute che impediscano lo svolgimento di attività motorie in una specifica 
giornata, la famiglia chiederà l’esonero per quella giornata dall’attività pratica tramite comunicazione scritta sul diario 

2. Qualora ci fossero motivi di salute che rendono necessario l’esonero dalle lezioni, la famiglia dovrà richiedere per iscritto 
al Dirigente Scolastico la possibilità di esonerare il proprio figlio/a dalle lezioni pratiche tramite apposita documentazione 

o Tale domanda dovrà essere corredata da certificato medico che ne motivi la richiesta. 
o L’esonero può essere parziale (solo per alcune attività specificate nel certificato medico) o totale e può essere 

temporaneo o permanente. 
3. L’esonero dalle lezioni è da intendersi sempre come esonero dalle attività pratiche e l’alunno/a dovrà essere comunque 

presente alle lezioni. Anche per gli alunni esonerati è prevista la valutazione nella materia. 
 

CAPO VI – FAMIGLIE 
Art. 35 – Diritti delle famiglie 

1. Le famiglie hanno il diritto di: 

• conoscere i documenti fondanti dell’istituto (PTOF, RAV e REGOLAMENTI VARI) 

• conoscere la programmazione didattica 

• partecipare alla attività della scuola e se eletti rappresentanti, alle riunioni degli organi collegiali 

• avere una tempestiva informazione relativa al rendimento scolastico del proprio figlio anche attraverso la 



   

 

visione delle verifiche fatte a scuola 

• aver la possibilità di incontrare i docenti negli orari di ricevimento 

• ottenere in tempi brevi la risoluzione di eventuali problemi legati all’accesso al Registro Elettronico 

• Richiedere al Dirigente Scolastico, tramite i rappresentanti di classe, la possibilità di convocare assemblee 
di classe 

• Richiedere al Dirigente Scolastico o a un suo collaboratore un colloquio qualora lo ritenesse necessario 
Art. 36 – Doveri delle famiglie 

1. Le famiglie hanno il dovere di: 

• informarsi relativamente ai documenti fondanti dell’istituto (PTOF, RAV e REGOLAMENTI VARI) 

• informarsi relativamente alla programmazione didattica 

• di effettuare i pagamenti richiesti, entro la scadenza definita, per i progetti e le iniziative promosse dalla scuola secondo 

quanto previsto dal PTOF e dalla programmazione didattica ed entro il tetto di spesa deliberato dal Consiglio d’Istituto 

• chiedere ad inizio anno scolastico le credenziali per accedere al Registro Elettronico e consultarlo costantemente 

• assicurarsi che il proprio figlio/a frequenti regolarmente la scuola, partecipi attivamente alle attività didattiche, 
sia in possesso di tutto il materiale occorrente e sia puntuale nei propri compiti scolastici 

• garantire la cura dell’igiene personale del proprio/a figlio/a e aver cura che si presenti a scuola con un adeguato 
abbigliamento 

• garantire il benessere psico-fisico del proprio figlio anche seguendo le eventuali indicazioni che possono 
provenire dalla scuola 

• verificare giornalmente il diario e firmare tutte le comunicazioni 

• fare in modo che il proprio/a figlio/a non porti a scuola oggetti inutili all’attività scolastica o che possano essere 
fonte di pericolo per sé o per altri 

• tenere aggiornati i riferimenti telefonici dei famigliari 

• presentarsi ai colloqui se convocati o quantomeno avvertire qualora non fosse possibile essere presenti 

• partecipare all’attività della scuola e se eletti rappresentanti, alle riunioni degli organi collegiali 

• comunicare con relative certificazioni, qualsiasi situazione legata ad eventuali problematiche del proprio/a 
figlio/a 

• chiedere colloqui con i docenti in modo continuativo per monitorare costantemente non solo il rendimento 
scolastico, ma anche la crescita del proprio/a figlio/a 

• essere informati relativamente alle leggi che regolamentano l’accesso ad internet e ai social per i minori di 14 
anni e le conseguenti responsabilità. 

• essere vigili rispetto all’uso delle tecnologie da parte dei propri figli 
 
Art. 37 – Rapporto scuola - famiglia 

1. Le circolari vengono pubblicate sui canali istituzionali quali: RE Spaggiari e su sito della scuola www.icsfranceschi.edu.it, le 
comunicazioni tra la scuola e le famiglie avvengono anche attraverso il diario e Registro Elettronico. 

 Non sono considerabili canali di comunicazione ufficiali e istituzionali le applicazioni di messaggistica istantanea e in 
generale qualunque tipo di social media (es. Whatsapp, Wechat, Viber, Facebook, Instagram, Signal, Telegram, TikTok, 
ecc.) (Vedi ALL. 5 bis - LINEE GUIDA PER LA GESTIONE E LA DISCIPLINA SULL’UTILIZZO DEI SOCIAL NETWORK). 

 Non è consentito al personale docente e al personale ATA partecipare a gruppi che comprendano genitori e/o alunni su 

questi canali, eccezion fatta per coloro che lo ritenessero necessario e funzionale ed esclusivamente per comunicazioni 

strettamente didattiche. 

2. Tutte le comunicazioni sul diario devono essere firmate dalle famiglie per il giorno successivo 

 Il diario dello studente deve essere sempre portato a scuola 

  Nel caso in cui le comunicazioni non siano state firmate, soprattutto per quelle comunicazioni relative a modifiche 
dell’orario scolastico, sarà cura dei docenti della prima ora annotare sul registro di classe la mancanza della firma e 
valutare se avvisare o meno telefonicamente le famiglie. 

 Tutte le variazioni nell’orario delle lezioni di strumento o di musica di insieme devono essere comunicate attraverso i 
medesimi canali. 

Art. 38 - Colloqui individuali con gli insegnanti 
1. Tutti i docenti di Scuola Secondaria dedicano un’ora settimanale al ricevimento e l’orario è pubblicato sul sito della scuola 

e sul Registro Elettronico 
2. I docenti ricevono su appuntamento 

o L’appuntamento può essere richiesto dai genitori o dai docenti stessi che richiedono alla famiglia un colloquio. 
o Per particolari esigenze i docenti e i genitori possono concordare anche un incontro al di fuori dell’orario di 

ricevimento o con modalità telematiche tramite piattaforma istituzionale Teams. Solo in casi eccezionali e relativi 



   

 

a fatti specifici che necessitano di una comunicazione immediata è possibile un colloquio telefonico tramite canali 
ufficiali. 

3. Durante il colloquio è garantita ai genitori la possibilità di visionare le verifiche svolte dagli alunni.  
o È facoltà di ogni singolo docente la decisione di consegnare ai ragazzi copia non originale digitale o cartacea in 

visione ai genitori. Le verifiche sono comunque documenti ufficiali e come copia originale non possono uscire 
dall’istituto scolastico.  

4. Colloqui di fine quadrimestre per la primaria: è data facoltà ai docenti di svolgere colloqui individuali con tutti i 
genitori per l’informazione Quadrimestrale alle famiglie convocando i genitori nei  giorni programmati. 

5. Colloqui di fine quadrimestre per la secondaria: per gli alunni il cui percorso è lineare e positivo l’informazione 
avviene tramite gli incontri programmati. Per gli alunni che presentano problemi di apprendimento, sulla stessa 
scheda di valutazione ci sarà la richiesta di un colloquio che potrà essere, o con il singolo docente che ha espresso 
valutazione negativa, oppure con buona parte del consiglio di classe qualora i problemi fossero particolarmente 
rilevanti. 

o Colloqui di fine del primo quadrimestre per le classi terze: nel mese di dicembre alle famiglie degli alunni 
di classi terze della secondaria, verrà consegnato il consiglio orientativo 

 

Art. 39 - Ingresso familiari all’interno dell’edificio scolastico 
1. Durante l’orario scolastico i genitori possono entrare nell’edificio scolastico o nel cortile esterno solo se autorizzati, ossia 

solo: 

• se chiamati dalla scuola per ritirare il proprio figlio. 

• per ritirare il proprio figlio anticipatamente (con richiesta scritta autorizzata tramite diario) 

• per appuntamento per un colloquio con i docenti, col Dirigente Scolastico o con suo collaboratore, 

• per recarsi negli uffici della segreteria, nell’orario di apertura al pubblico 

• per consegnare ai collaboratori scolastici occhiali, chiavi di casa o pasto per chi non tornasse a casa nella pausa pranzo 
da portare in aula ai figli qualora li avessero dimenticati.  

o Non è invece consentito consegnare materiale scolastico ai collaboratori scolastici per le dimenticanze degli 
studenti 

• se facenti parte dell’associazione genitori o di commissioni autorizzate ad operare all’interno dei locali scolastici in 
orario scolastico 

2. I genitori sono invitati ad attendere i figli per il termine delle lezioni, all’esterno dell’edificio scolastico e a non 
sostare nell’atrio o nel cortile. 

3. Prima e dopo gli orari di ingresso e di uscita le porte sono vigilate e il cancello chiuso.  

4. Durante le riunioni scolastiche che prevedono la presenza a scuola dei genitori o ai colloqui, non è consentita la 
presenza di minori, siano essi alunni o altri bambini, in quanto non è possibile garantirne la sorveglianza.  

o La eventuale necessità che siano presenti gli alunni ai colloqui sarà esplicitata dai docenti del Consiglio di 
classe. 

5. Per la primaria: Eventuali deleghe a adulti maggiorenni per il ritiro dei bambini dell’ordine primario dovranno essere 
opportunamente compilate e firmate da entrambi i genitori con copia carta di identità. Inoltre, deve essere presente 
firma del delegato e copia carta di identità 

 
CAPO VII – USO DEI DISPOSITIVI E DELLE TECNOLOGIE DIGITALI 
Art. 40 – Disposizioni generali in merito all’uso di dispositivi elettronici e tecnologie generali 

1. Secondo la CM 30/2007 e seguente integrazione della Nota Ministeriale prot. n. 107190 del 2022, a scuola non è consentito l’uso 
di dispositivi elettronici personali di alcun genere (smartphone, smartwatch, tablet, PC, ecc.) 

2. L’alunno è tenuto a consegnare al docente a inizio lezione i dispositivi elettronici personali spenti da riporre in un’apposita cassetta 
chiusa a chiave 

o  Solo al termine della giornata scolastica sarà possibile riconsegnare i dispositivi elettronici personali per l’uscita degli 
alunni da scuola   

3. Sono consentiti solo ed esclusivamente i dispositivi elettronici forniti dall’istituto scolastico su autorizzazione e controllo dei 
docenti che ne espliciteranno i limiti e le modalità dell’uso. 

o La scuola, consapevole del fatto che i dispositivi elettronici possono essere strumenti utili all’acquisizione di informazioni 
per la didattica, ma anche strumenti da usare consapevolmente e responsabilmente, ha predisposto una serie di 
documenti che fanno parte integrante del PTOF utili ad informare relativamente all’uso corretto e responsabile delle 
apparecchiature in questione (ALL. 5 REGOLAMENTO E-SAFETY) e che descrivono quali azioni intende promuovere per: 

• aiutare gli alunni ad un uso responsabile delle tecnologie e dei social (ALL. 5 bis LINEE GUIDA PER LA GESTIONE E LA 
DISCIPLINA SULL’UTILIZZO DEI SOCIAL NETWORK) 

• sensibilizzare le famiglie sulle problematiche relative ad un uso improprio delle tecnologie e dei social 
• prevenire e affrontare comportamenti legati all’uso delle tecnologie e dei social 



   

 

• avere maggiore conoscenza del fenomeno e della sua percezione all’interno dell’istituto. 
4. La scuola e le famiglie hanno il compito di educare gli alunni a un uso responsabile dei mezzi tecnologici (ALL. 8 REGOLAMENTO DI 

DISCIPLINA): 
o All’interno dell’istituto, i cellulari e i dispositivi personali vanno tenuti spenti 
o Le comunicazioni avvengono esclusivamente tramite i canali ufficiali: Diario dello studente fornito dalla scuola, 

Registro Elettronico, e-mail istituzionale, sito della scuola, Piattaforma istituzionale Teams e dispositivi telefonici 
della scuola 

o Eventuali esigenze di comunicazione tra gli alunni e le famiglie, in caso di urgenza, potranno essere soddisfatte 
mediante gli apparecchi telefonici presenti in ogni plesso. 

o Le modalità inerenti all’uso didattico dei dispositivi forniti dalla scuola devono essere autorizzate e coordinate dai 
docenti.  

5. Nel quadro delle uscite didattiche si estendono le regole previste durante l’attività didattica ordinaria, salvo diverso accordo 
coi docenti accompagnatori in momenti opportuni. 

6. Agli alunni non è consentito fare fotografie, filmati e registrazioni in ambito scolastico (a meno che non siano preventivamente 
autorizzati dal DS e dai docenti per specifici progetti approvati). 

 
Art. 41 – Uso improprio e danneggiamento dei dispositivi elettronici 

1. La scuola non risponde di danni o perdita dei dispositivi elettronici personali (smartphone, smartwatch, tablet, PC, ecc.) e di ogni sua 
parte in nessun caso.  

2. Qualora l’alunno faccia un uso non conforme alle regole stabilite, il dispositivo può essere ritirato, e riconsegnato ai genitori  
3. Per coloro che dovessero fare un uso improprio dei dispositivi elettronici durante l’attività didattica si metteranno in atto i 

relativi provvedimenti ispirati al criterio di gradualità e alle finalità formative ed educative della scuola. (ALL. 8 
REGOLAMENTO DI DISCIPLINA) 

 
CAPO VIII – PATTO EDUCATIVO DI CORRESPONSABILITÀ SCUOLA – FAMIGLIA 
Art. 42 – Disposizioni generali in merito al patto educativo di corresponsabilità 

1. In rispetto dell’art. 5bis del DPR 24/06/1998 n. 294 costituisce integrazione il Patto Educativo di Corresponsabilità tra Scuola 
e famiglia «finalizzato a definire in maniera dettagliata e condivisa diritti e doveri nel rapporto tra istituzione scolastica 
autonoma, studenti e famiglie» (Vedi ALL. 6 PATTO DI CORRESPONSABILITÀ DELLA SCUOLA PRIMARIA e ALL. 7 PATTO DI 
CORRESPONSABILITÀ DELLA SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO) 

2. Il documento viene sottoposto all’approvazione del Collegio dei Docenti e quindi del Consiglio d’istituto. Il documento è 
rivisitato qualora se ne rilevasse la necessità 

3. Il Patto educativo di corresponsabilità è un documento che deve essere firmato da genitori e studenti contestualmente 
all'iscrizione e rinnovata la firma ogni anno nelle prime settimane dall’inizio dell’attività, previa una adeguata informazione 
e coinvolgimento degli alunni e delle famiglie 

4. La vita scolastica si svolge all’interno di una comunità e deve basarsi sui principi del rispetto reciproco e della responsabilità 
di ciascun membro. Gli alunni per questo devono rispettare questi principi e queste norme di regolamento in qualsiasi 
momento della vita scolastica, in qualsiasi luogo essa si svolga e con qualsiasi adulto responsabile ci sia in classe o nel gruppo 
di lavoro o comunque alla guida del singolo alunno. 

5. Ogni violazione di tale regolamento sarà perciò sanzionata in modo proporzionale alla violazione stessa. (Vedi ALL. 8 
REGOLAMENTO DI DISCIPLINA DELLA SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO e ALL. 9 REGOLAMENTO DI DISCIPLINA 
PRIMARIA) 

 

CAPO IX – PROGETTI, USCITE DIDATTICHE E VIAGGI D’ISTRUZIONE 

Art. 43 – Ampliamento del piano dell’offerta formativa 

1. La scuola considera come parte integrante e qualificante dell’offerta formativa: progetti, viaggi d’istruzione, visite guidate 
(musei, mostre, manifestazioni culturali), lezioni con esperti, visite a enti istituzionali o amministrativi, partecipazione ad 
attività teatrali e sportive, gemellaggi con altre scuole. 

2. Tra le tipologie di attività ci sono: 

o Progetto e/o incontro con esperto a scuola 

o Uscite didattiche 
o Viaggi d’istruzione 

3. Per le attività svolte all’esterno dell’ambiente scolastico, i genitori e i docenti sottoscriveranno autorizzazione alle uscite con 
le specifiche dell’uscita didattica. Le uscite sono coperte dall’assicurazione integrativa per le responsabilità civili, che viene 
stipulata ad ogni inizio anno. Di volta in volta verrà data comunicazione del programma dell’uscita tramite Registro Elettronico 
e diario. 

4. Per i Viaggi di Istruzione i Dipartimenti organizzeranno i soggiorni studio secondo lo schema di Regolamento approvato 
cui si rimanda. (Vedi ALL. 2: REGOLAMENTO VIAGGI D’ISTRUZIONE E VISITE GUIDATE) 

o  Verranno raccolte le disponibilità degli studenti, tenendo in considerazione le note disciplinari gravi e/o 
comportamenti inadeguati e irrispettosi, al fine di tutelare la sicurezza di tutto il gruppo e la positiva riuscita del 
viaggio soggiorno studio. 



   

 

5. Il medesimo Regolamento disciplina anche il comportamento da mantenere nelle uscite didattiche o nei viaggi 
d’istruzione con riferimento agli allegati di Disciplina e al Patto di Corresponsabilità. 

 

CAPO X – INGRESSO PERSONE ESTRANEE ALLA SCUOLA 
Art. 44 – Disciplina degli ingressi di persone estranee alla scuola 

1. Ogni presenza di estranei, compresi i famigliari del personale in servizio, deve essere comunicata e preventivamente 
autorizzata dal Dirigente Scolastico 

2. Le iniziative didattiche/culturali che comportino l’intervento di esperti all’interno della scuola, così come 
collaborazioni volontarie occasionali di genitori, devono essere comunicate e autorizzate dal Dirigente tramite il 
modello predisposto reperibile in segreteria 

3. L’ingresso di estranei, ricevuta l’autorizzazione del Dirigente Scolastico, deve essere comunicato ai collaboratori 
scolastici addetti alla sorveglianza 

 
CAPO XI – SPAZI SCOLASTICI DATI A TERZI 

Art. 43 – Assegnazione 
1. Gli spazi scolastici verranno assegnati secondo la procedura definita nell’allegato alla determinazione dirigenziale avente 

ad oggetto: “Procedura per la concessione degli spazi scolastici in orario extrascolastico in attuazione della deliberazione 
della Giunta Comunale n. 979 del 7.6.2019” 

 
 

 
 
 
 
  


