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IL CONSIGLIO DI CIRCOLO 
 

visti gli articoli 10, comma 3 lettera “a” e 42 del D.L. 297/94;   

vista la CM 16 aprile 1975 n. 105;   

visto il DPR 249/98 come modificato dal DPR 235/2007;   

visto l’art. 40 del D.L.129/2018;   

visto l’art. 20 del D.L. 196/2003;   

visto il DPR 08/03/1999, n° 275 

EMANA 

nella seduta ordinaria del 19/05/2025 con delibera n. 18 

IL REGOLAMENTO DI CIRCOLO 

per il Triennio 2025/28 
  



 
 

 

 

PRINCIPI GENERALI 
 

Il Regolamento d’Istituto è un compendio di norme che riguardano gli alunni, i docenti, i genitori e le altre 
componenti della scuola e va letto nell’ottica della realizzazione di un’alleanza educativa tra famiglie, 
alunni e operatori scolastici, dove le parti assumono impegni e responsabilità e condividono regole e 
percorsi di crescita degli studenti (D.P.R. n. 235 del 21 novembre 2007). 
 
La scuola, insieme alla famiglia, rappresenta infatti l’agenzia educativa più idonea a far acquisire la 
cultura dell’osservanza delle regole e la consapevolezza che la libertà personale si realizza nel rispetto 
degli altrui diritti e nell’adempimento dei propri doveri, promuovendo così la crescita civile e culturale 
della persona. 
 
Gli indirizzi generali del Circolo Didattico “G. Allievo” sono finalizzati alla promozione del successo 
formativo di ciascun alunno; attraverso il perseguimento delle finalità educative, e il rispetto delle Nuove 
Indicazioni Nazionali D.M. 254/2012 e successive integrazioni, ci si prefigge di: 
 

a. favorire la crescita e la valorizzazione della persona considerando: 
b. i ritmi dell'età evolutiva; 
c. le differenze e identità di ciascuno; 
d. le scelte educative della famiglia; 
e. innalzare i livelli di istruzione e le competenze degli alunni al fine di: 
f. garantire il diritto allo studio e le pari opportunità di successo formativo; 
g. contrastare le diseguaglianze socio-culturali; 
h. educare alla cittadinanza attiva; 
i. prevenire e recuperare l’abbandono e la dispersione scolastica; 
j. promuovere la cooperazione scuola/genitori, in coerenza con l’autonomia delle istituzioni 

scolastiche e secondo i principi sanciti dalla Costituzione. 
 
Il compito della scuola, pertanto, è quello di far acquisire non solo conoscenze, abilità e competenze, ma 
anche valori da trasmettere per formare cittadini che abbiano senso di identità, appartenenza e 
responsabilità. 
 
La Scuola si impegna ad assicurare un ambiente favorevole alla crescita integrale della persona e un 
servizio educativo-didattico di qualità; gli studenti, nell’esercizio dei loro diritti e nell’adempimento dei loro 

doveri, sono tenuti ad osservare le disposizioni organizzative e di sicurezza dettate dal Regolamento. 
  



 
 

 

 
PREMESSA 

ART. 1 - Finalità e caratteri generali   

Il presente regolamento è espressione dell’autonomia dell’istituto, sancita dall’art. 117 della Costituzione 
e disciplinata dal DPR 275/1999 e dal DI 129/2018 ispirandosi ai principi per realizzare un contesto 
educativo capace di:  

✓ garantire il diritto allo studio a tutti gli alunni e le alunne con particolare riguardo alle situazioni 
problematiche di svantaggio socio-culturale e di difficoltà di apprendimento;  

✓ costruire un clima ed un ambiente sereni, tali da favorire la crescita della persona nella 
globalità e nella complessità dei suoi aspetti affettivi, cognitivi e sociali; 

✓ promuovere il rispetto della persona e dunque della libertà di pensiero, di espressione, di 
coscienza e di religione per tutti gli alunni e le alunne; 

✓ salvaguardare i diritti dell'infanzia considerando le specifiche esigenze delle diverse età 
ponendo particolare attenzione all'adeguatezza delle richieste didattiche; 

✓ integrare con specifici interventi mirati gli alunni diversamente abili e/o con Esigenze Educative 
Speciali; 

✓ considerare le diversità come risorse per la crescita e la formazione della persona; promuovere 
l'accoglienza e l'integrazione scolastica, valorizzando in ogni alunno/a le competenze 
personali; 

✓ garantire continuità educativa e didattica all'interno e all'esterno del Circolo attraverso percorsi 
didattici unitari e condivisi, iniziative trasversali o congiunte, scambi professionali e contatti 
frequenti tra i docenti dei diversi ordini di scuola; 

Scuola come laboratorio:  

➢ dove imparare ad imparare in un clima disteso; 
➢ dove acquisire un metodo di studio; 
➢ dove sviluppare la capacità di comunicazione con l'utilizzo di diversi linguaggi; 
➢ dove sviluppare il pensiero critico e creativo ed un atteggiamento di disponibilità alla scoperta 

e alla risoluzione dei problemi; 

Scuola come luogo:  

❖ dove pensare, immaginare, fare; 
❖ dove educare al senso civico e al rispetto delle istituzioni; 

Scuola dove promuovere la conoscenza tra i bambini: 

☺ Settimana dell’Accoglienza: nelle prime due settimane di scuola; sono coinvolti gli alunni dalla 
Classe Prima alla Classe Quinta suddivisi per Interclasse; 

☺ Settimana di Festeggiamenti di Fine Anno: nelle ultime due settimane di scuola; sono coinvolti 
gli alunni dalla Classe Prima alla Classe Quinta suddivisi per Interclasse e le loro Famiglie; 

 



 
 

 

 
TITOLO PRIMO 

 
ORGANI DELL’ISTITUZIONE SCOLASTICA E ISTITUTI DI PARTECIPAZIONE  

PARTE PRIMA: ORGANI ISTITUZIONALI 

 

ART. 2 - Atti del dirigente scolastico   

 
1. Il Dirigente Scolastico esercita le funzioni previste dalle norme giuridico-contrattuali attraverso atti 

formali e informali.  Gli atti del dirigente scolastico, unitamente alle deliberazioni di cui al successivo 
art. 3, sono espressione e presupposto dell’autonomia della istituzione scolastica; 
 

2. Gli atti formali del dirigente scolastico sono costituiti dalle tipologie che seguono: 
a. Decreti: atti mediante i quali sono istituiti o modificati stati giuridicamente rilevanti.   Rientrano 

in questa tipologia nomine, deleghe, autorizzazioni, conferme in ruolo, istituzione di corsi di 
formazione, annullamenti o modifica di atti precedenti ecc.; 

b. Direttive e disposizioni di servizio: atti mediante i quali sono indicate linee di condotta interne.  
Rientrano in questa tipologia le convocazioni, gli Ordini del Giorno, gli incarichi di servizio, le 
disposizioni in materia di sicurezza nei luoghi di lavoro e varie: 

c. Avvisi, informative, comunicazioni, richieste, lettere di trasmissione ecc.: atti rivolti ai soggetti 
interni ed esterni con cui si portano a conoscenza degli interessati di atti, obblighi, fabbisogni, 
procedure, scadenze, eventi e varie; 

d. Atti amministrativi ordinari (contratti, mandati, reversali e varie); 
 

3. Gli atti formali hanno sempre la natura di documento scritto.   
 

4. Gli atti informali, scritti o orali, comprendono le istruzioni operative, accordi, documenti istruttori e ogni 
altra disposizione volta alla buona finalizzazione delle norme generali, del presente regolamento, 
degli atti di cui al precedente comma 2 e delle deliberazioni degli organi collegiali.  

 
5. Tutti i destinatari e i soggetti a vario titolo implicati sono vincolati al rispetto degli atti legittimi del 

Dirigente Scolastico. 
 

ART. 3 - Disposizioni di carattere generale sugli OO.CC.   

1. Le decisioni degli OO.CC., ove non diversamente specificato, sono costituite da deliberazioni. 
a. Le deliberazioni dell’Organo Collegiale costituiscono l’atto formale di manifestazione di volontà 

giuridicamente efficace dell’istituzione scolastica; 
b. Tutti sono vincolati al rispetto delle deliberazioni legittime degli OO.CC. d’Istituto; 
c. Le deliberazioni degli OO.CC sono assunte, ove non diversamente previsto, mediante 

votazione a maggioranza semplice e riguardano le materie loro devolute dalle norme generali 
e dal presente regolamento; 

d. Il dirigente scolastico assicura la regolare applicazione delle deliberazioni degli OO.CC. 
d’istituto; 

 



 
 

 

2. Le sedute degli OO.CC. si svolgono a seguito di convocazione sulla base dell’O.d.G..  
a. La convocazione è firmata dal presidente ed è diramata, a cura dell’ufficio di segreteria, 

almeno 5 giorni prima rispetto alla data della riunione. In casi urgenti è consentito indire la 
riunione con un preavviso di 48 ore. La convocazione riporta data, orario e luogo della 
convocazione e l’ordine del giorno e deve essere effettuata tramite e-mail, 
contemporaneamente deve essere pubblicata sul sito web del Circolo Didattico; 
 

3. L’O.d.G. può essere modificato in corso di seduta alle seguenti condizioni:   
a. modifica della sequenzialità; su proposta di un membro dell’organo, può essere disposta 

con voto a maggioranza dell’organo medesimo; 
b. inserimento di nuovi punti; può essere disposta all’unanimità dei presenti; 
c. ritiro di uno o più punti: disposta dal presidente; 
d. mozione d’ordine; ciascun membro dell’organo può sollevare, prima della discussione, 

una questione pregiudiziale relativa al punto trattato e richiederne il rinvio. Sulla mozione 
l’organo si pronuncia a maggioranza;   

 
4. Le funzioni di segretario/a degli OO.CC. d’istituto comprendono i compiti di:   

a. verbalizzazione;   
b. raccolta, comunicazione/diffusione e conservazione dei documenti.  Il segretario 

verbalizzante riporta in forma sintetica le operazioni dell’organo e le Conseguenti 
deliberazioni; i membri dell’organo interessati ad una fedele trascrizione delle proprie 
manifestazioni di pensiero debbono farne espressa richiesta al segretario precisandone 
oralmente o per iscritto i contenuti.  
 

5. La verbalizzazione può essere effettuata direttamente nel corso della seduta (“seduta stante”), 
ovvero successivamente (“verbalizzazione differita”), sulla base di appunti presi durante la seduta. 
La verbalizzazione “seduta stante” viene sottoscritta da tutti i membri presenti; nel caso di 
verbalizzazione differita il verbale dovrà essere approvato dall’organo collegiale in una seduta 
successiva; in tal caso è firmato dal presidente e dal segretario. 
La verbalizzazione “seduta stante” è obbligatoria in occasione degli scrutini quadrimestrali, degli 
esami o quando sia disposta la sanzione disciplinare dell’allontanamento dalla comunità scolastica 
ai sensi dell’art. 4 del DPR 249/1998 come modificato dal DPR 235/2007.   
La prima parte del verbale è riservata all’indicazione degli orari, luogo, ordine del giorno, membri 
presenti, nominativi di presidente e segretario, eventuali membri aggregati o in sostituzione, invitati. 
Nella parte conclusiva è riportato se il medesimo è stato redatto secondo la procedura “seduta 
stante” o quella della “verbalizzazione differita”.  
 

6. Nel caso in cui i lavori dell’organo si protraggano in modo tale da impedire il necessario 
approfondimento degli argomenti, il presidente può aggiornare la seduta a data successiva; la data 
e l’orario dell’aggiornamento sono approvati a maggioranza. Ove, dopo la terza votazione, non si 
raggiunga la predetta maggioranza, la data e l’orario vengono decisi dal presidente. L’aggiornamento 
può essere deciso anche in presenza di situazioni che turbino il regolare svolgimento dei lavori. Il 
verbale deve riportare i predetti aggiornamenti e le relative motivazioni. 

 

7.  Il presidente può autorizzare, in presenza di validi motivi, l’ingresso posticipato o l’uscita anticipata 
di un membro dell’organo; in tal caso il membro medesimo figura nell’elenco dei presenti. In nessun 
caso il numero dei presenti può essere inferiore al numero legale richiesto. 

 



 
 

 

8. Tutti i membri dell’organo hanno diritto di parola e il presidente può stabilire un tempo massimo a 
disposizione per ciascun intervento. 

 

9. Ove non vincolato da norme specifiche, l’organo stabilisce le modalità di espressione del voto. Lo 
scrutinio segreto è obbligatorio nei casi in cui l’oggetto della votazione contenga riferimenti diretti o 
riconducibili a persone. Il suddetto obbligo non si applica nei casi di dati conoscibili da chiunque.  
Ove, al termine della trattazione di un argomento, non vi siano obiezioni, la relativa deliberazione si 
intende approvata all’unanimità; in caso di deliberazione con uno o più voti contrari il verbale riporta 
la dicitura “a maggioranza”; l’eventuale indicazione nominale di voto contrario deve essere 
espressamente richiesto dall'interessato. 
In caso di parità, prevale il voto del Presidente. 

10. I membri elettivi hanno la facoltà di dimettersi dall’organo; in tal caso dovrà essere prodotta specifica 
istanza indirizzata all’organo e da questo discussa e ratificata. L’organo ha l’obbligo di richiedere il 
ritiro dell’istanza da parte del richiedente; una volta approvata, la dimissione non è più revocabile.   
 

11. Nell’ambito delle sedute degli OO.CC., inclusi quelli di cui al successivo art. 5, possono essere trattati 
esclusivamente dati personali strettamente attinenti e necessari alla discussione dei punti previsti 
dall’O.d.G. Tutti i membri sono vincolati dal segreto in relazione ai dati personali trattati. I predetti 
vincoli non si applicano ai dati personali conoscibili da chiunque.   
 

12. L’accesso agli atti degli OO.CC. d’istituto è consentito ove questi non contengano dati personali. In 
caso di presenza di dati personali l’atto viene consegnato espunto delle parti che consentano, 
direttamente o indirettamente, di risalire a dati personali di terzi; la predetta disposizione non si 
applica: 

a. ai dati personali conoscibili da chiunque; 
b. ai genitori/ affidatari in relazione ai dati dei propri figli; 

Nel caso di richiesta volta ad ottenere l’accesso a dati personali di terzi, questi devono essere 
informati, a cura del richiedente, della richiesta, delle relative motivazioni e delle modalità di 
trattamento, al fine dell’esercizio dei diritti di cui all’art.7 del D.Lvo 196/2003. 
Le elezioni degli organi collegiali di durata annuale hanno luogo entro i primi giorni dell’anno 
scolastico. Sono fatte salve diverse disposizioni ministeriali. 
Hanno durata annuale i seguenti organi collegiali: 

a. Collegio docenti 
b. Consiglio di Interclasse/Intersezione 

Ha durata biennale: 
a. Commissione Elettorale 

Hanno durata triennale: 
a. Comitato per la valutazione del servizio degli insegnanti; 
b. Consiglio di Circolo; 
c. Giunta Esecutiva. 

  



 
 

 

ART. 4 - Organi Collegiali istituzionali 

 A) Assemblea di classe o sezione 

L’assemblea di classe può essere convocata:   

a. dal rappresentante di classe/sezione (non è obbligatoria la presenza degli insegnanti);  
b.  dagli insegnanti. 

Ai sensi dell’art. 6, all’inizio dell’anno scolastico viene fissato un calendario di assemblee ordinarie 
di classe, che vengono presiedute dall’insegnante. 
Eventuali assemblee straordinarie saranno presiedute dal Dirigente Scolastico, dagli insegnanti o 
dal genitore secondo chi ne sarà il promotore. 
Spetta all’assemblea di classe/sezione formulare pareri o proposte che saranno a tempo opportuno 
prese in esame in sede di Consiglio d’Interclasse/Intersezione, Consiglio di Circolo o Collegio dei 
Docenti, secondo la natura della stessa e della competenza dei vari organi. Dette proposte sono 
valide solo se prese a maggioranza dei presenti. 

 B) Consigli di Interclasse/Intersezione 

1. Il numero dei rappresentanti dei genitori eletti in ciascun consiglio di classe/ interclasse/intersezione 
deve essere sempre quello previsto dalle norme vigenti, anche quando ottengano voti un numero 
inferiore di genitori.  

2. Un numero pari a zero di voti ricevuti è considerato espressione di voto. In tal caso, tra tutti i genitori 
che hanno ottenuto zero voti vengono sorteggiati i rappresentanti sino al raggiungimento del numero 
di previsto dalla normativa vigente.   

3. La convocazione dei consigli di interclasse/intersezione è disposta dal dirigente, o suo delegato 
mediante:   
a. comunicazione interna per il personale docente;   
b. convocazione individuale per i rappresentanti ai genitori.  

4. Nel caso in cui le sedute siano state puntualmente calendarizzate all’inizio dell’anno scolastico e il 
calendario opportunamente comunicato, la convocazione del personale docente mediante 
comunicazione interna può essere omessa.   

5. Nella seduta del consiglio di interclasse/intersezione, di norma, viene trattato l’andamento ed il profilo 
generale della classe/sezione.  

6. In presenza dei rappresentanti dei genitori è fatto divieto di comunicare dati personali di alunni, 
genitori e insegnanti. Tale divieto non si applica ai dati conoscibili da chiunque.   

7. Nella scuola dell’infanzia e primaria possono essere adottate procedure semplificate per la 
convocazione e lo svolgimento delle sedute.   

8. Ove non diversamente specificato, l’O.d.G. si intende il seguente: 
a. approvazione del verbale della seduta precedente; 
b. valutazione dell’andamento didattico-disciplinare globale della classe/sezione; 
c. coordinamento didattico ed eventuali attività d’integrazione formativa (uscite, visite 

d’istruzione, partecipazioni e/o collaborazioni) da effettuare; 
d. adozione di libri di testo (periodo gennaio maggio); 
e. eventuali comunicazioni di presidente, insegnanti e genitori; 
f. varie ed eventuali. 

9. Quando l’O.d.G. comprende adempimenti esclusivamente di carattere valutativo o relativi 
all’irrogazione di sanzioni disciplinari a carico degli alunni, il consiglio è convocato con la sola 



 
 

 

presenza dei docenti. 
10. La funzione di presidente è svolta dal dirigente scolastico o da un suo delegato membro del consiglio. 

Il presidente partecipa alle votazioni e concorre alla formazione delle maggioranze, ovvero delle 
minoranze, nelle deliberazioni; in caso di parità dei voti prevale il voto del presidente. 

 

11. Il calendario, anche di massima, delle convocazioni viene determinato all’inizio di ciascun anno 
scolastico nel piano annuale delle attività; nel piano viene anche determinata la durata complessiva 
di ciascuna seduta.   
In aggiunta alle convocazioni stabilite nel piano annuale possono essere disposte convocazioni 
straordinarie per esigenze sopravvenute, su richiesta scritta e motivata della maggioranza della 
componente docente o della componente dei genitori.  
  

C) Collegio dei Docenti 

1. La convocazione del collegio dei docenti è disposta dal dirigente scolastico mediante comunicazione 
interna. 

2. Il piano annuale delle attività reca il calendario, anche di massima, delle convocazioni.   
3. L’insegnante ad orario completo operante su più istituzioni scolastiche assolve agli obblighi orari 

previsti dalle vigenti norme contrattuali partecipando alle sedute collegiali in misura proporzionale 
alle ore di lavoro prestate; la partecipazione, ovvero l’esonero, alle sedute viene concordata con il 
Dirigente Scolastico. 

4. L’insegnante con rapporto di lavoro part-time assolve agli obblighi orari previsti dalle vigenti norme 
contrattuali partecipando alle sedute collegiali in misura proporzionale alla frazione oraria 
settimanale d’insegnamento. 

5. Il collegio dei docenti è presieduto dal dirigente scolastico; il dirigente scolastico indice le votazioni 
deliberative ma non partecipa alla votazione.  

6. In aggiunta alle sedute ordinarie possono essere disposte sedute straordinarie, al di fuori dei limiti 
orari contrattuali, quando questo venga richiesto:  

a. da almeno 1/3 dei membri - dalla RSU d’istituto, anche a maggioranza; 
b. la convocazione straordinaria è obbligatoria anche tutte le volte in cui ricorrano situazioni 

d’urgenza, in coincidenza di eventi aventi ricadute rilevanti per la vita della scuola; 
c. la partecipazione alle sedute straordinarie del collegio dei docenti non è obbligatoria e non dà diritto 

a compenso per lavoro straordinario. 
3.  Il collegio dei docenti può articolarsi al suo interno in gruppi di lavoro e commissioni.  Ai gruppi di 

lavoro viene delegata la fase istruttoria e preparatoria alle deliberazioni di competenza dell’organo. 
Le commissioni, in relazione alla materia delegata, hanno potere deliberante. 

4. La funzione di segretario verbalizzante è attribuita a uno dei due docenti collaboratori di cui alla 
successiva lettera G). 

  



 
 

 

 

D) Consiglio di Circolo  
 
1. Il Consiglio di Circolo è costituito da 19 componenti; 1 membro di diritto, il Dirigente Scolastico, e 18 

membri eletti, di cui 8 rappresentanti del personale insegnante, 2 rappresentanti del personale non 
insegnante, 8 rappresentanti dei genitori degli alunni. 
La prima convocazione del Consiglio di Circolo, successiva alla nomina dei relativi membri, è disposta 
dal dirigente scolastico. 

2. Nella prima seduta il consiglio è presieduto dal dirigente scolastico ed elegge, tra i rappresentanti dei 
genitori membri del consiglio stesso, il proprio presidente. L’elezione ha luogo a scrutinio segreto.  
Viene eletto il genitore che abbia ottenuto la maggioranza, anche relativa, dei voti. A parità di voti 
l’elezione viene ripetuta. Il consiglio può deliberare di eleggere anche un vice presidente da votarsi 
fra i genitori eletti con le medesime modalità previste per l’elezione del presidente.   

3. In caso di assenza del presidente la presidenza è assunta dal vicepresidente. In caso di assenza 
contemporanea di presidente e vicepresidente la presidenza è assunta dal genitore più anziano.   

4. Il consiglio di circolo/istituto è convocato dal presidente. Il presidente dispone la convocazione:   
a. di propria iniziativa;   
b. su richiesta scritta di ⅓ dei propri membri; 
c. su richiesta del Presidente della Giunta Esecutiva; 
d. su richiesta della maggioranza dei membri.  

5. Il Consiglio può riunirsi anche in sedute aperte a rappresentanti degli Enti Locali Territoriali, nel qual 
caso se ne fa esplicita menzione nell’Ordine di Convocazione. La convocazione è disposta, tramite 
l’ufficio di segreteria, con comunicazione individuale.   

6. Tutti gli atti relativi agli argomenti dell’O.d.G. devono essere disponibili, a richiesta dei membri 
dell’organo collegiale, almeno 24 ore prima dell’orario di convocazione, presso l’ufficio di segreteria. 

7. L’adempimento di cui al comma 9 dell’art. 10 del D.Lvo 297/1994 (relazione annuale) è assolto 
contestualmente con le relazioni di cui all’articolo 2, comma 3 e articolo 18, comma 5, del D.I. 
44/2001. 

8. Le sedute del Consiglio di Circolo sono, ai sensi dell’art. 42 del TU, sino a capienza dei locali, aperte 
agli elettori delle varie componenti ivi rappresentate, per le parti dell’ordine del giorno che non 
contengano riferimenti o dati personali. Il Presidente può dare facoltà, ai membri del pubblico, di 
formulare proposte e/o osservazioni o memorie scritte da allegare al verbale. Le materie cosiddette 
“varie ed eventuali” sono costituite da informazioni o interpellanze che il Presidente o altri consiglieri 
espongono al Consiglio. 

9. In attesa delle relative delibere di concessione, il Dirigente Scolastico, ove ricorrano le condizioni di 
urgenza e di utilità sociale, può autorizzare, in via provvisoria:  

a. l’uso di locali o strutture scolastiche da parte di qualificati soggetti esterni che ne facciano 
richiesta;  
b. la partecipazione della scuola ad attività promosse da soggetti qualificati, coerenti con le finalità 
educative della scuola medesima. 

10. Il Consiglio di Circolo, fatte salve le competenze del collegio dei docenti dei consigli di 
intersezione/interclasse/classe e del GLH di Circolo, ha potere deliberante, su proposta della Giunta 
Esecutiva, riguardo l’organizzazione e la programmazione dell’attività della scuola, nei limiti delle 



 
 

 

disponibilità di bilancio, nelle seguenti materie (D.Lgs n° 297/1994 e D.I. 129/2018): 
✓ indirizzi generali per le attività della scuola e scelte generali di gestione e di amministrazione (art. 

1 del D.P.R. 8 marzo 1999, n° 275); 
✓ adozione del Piano dell’Offerta Formativa di Circolo (P.O.F.) per l’A.S. di riferimento, elaborato 

dal Collegio dei Docenti, verificandone la rispondenza agli indirizzi generali e alle compatibilità di 
risorse umane e finanziarie (art. 2 del D.P.R. n° 275 cit.); 

✓ approvazione del Piano Triennale dell’Offerta Formativa (P.T.O.F.) dall’A.S. di riferimento, ai 
sensi dell’art.1, comma 14, punto 4 della L. 107/2015); 

✓ adattamento del calendario scolastico nelle scuole del Circolo, in relazione alle esigenze derivanti 
dal Piano dell’offerta formativa Triennale e nel rispetto delle funzioni esercitate in materia dalla 
Regione Piemonte (art. 5 del D.P.R. n° 275 cit.); 

✓ promozione e/o adesione ad accordi di rete con altre scuole per il raggiungimento delle proprie 
finalità istituzionali (art. 2 del D.P.R. n° 275 cit); 

✓ promozione e/o adesione ad accordi e convenzioni per il coordinamento di attività di comune 
interesse che coinvolgano, su progetti determinati, più scuole, enti, associazioni (art. 2 del D.P.R 
n° 275 cit); 

✓ adozione del Regolamento di Circolo e adozione Carta dei Servizi 
✓ Programma Annuale, Conto Consuntivo e impiego dei mezzi finanziari; 
✓ modalità di svolgimento dell’orario scolastico nelle scuole primarie e dell’infanzia; 
✓ criteri in materia di organizzazione dei servizi amministrativi ed ausiliari del Circolo; 
✓ attività parascolastiche, interscolastiche ed extrascolastiche, comprese le visite guidate e i viaggi 

di istruzione. 
11. Il Consiglio di Circolo si pronuncia su ogni altro argomento attribuito dal T.U., dalle leggi e dai 

regolamenti, alla sua competenza. Il Consiglio nel mese di giugno di ogni anno è chiamato alla 
delibera dello stato di attuazione del Programma Annuale come da D.I. 129/2018. 

E) Giunta Esecutiva (G.E.) 
 
La Giunta Esecutiva è eletta in seno al Consiglio di Circolo, composta da un docente, da un non docente 
e da due genitori. Della Giunta fanno parte di diritto il Dirigente scolastico, che a presiede, ed il DSGA 
che svolge anche le funzioni di segretario della Giunta stessa. 
La GE si riunisce, di norma, in orario antecedente a quello del consiglio d’istituto. 
La convocazione della GE può essere effettuata contestualmente a quella del consiglio d’istituto; le 
sedute dei due organi possono aver luogo anche in successione immediatamente cronologica. 
Nell’eventualità in cui la seduta della GE non abbia luogo a causa del mancato raggiungimento del 
numero legale, la seduta del consiglio d’istituto convocato contestualmente avviene regolarmente. 

F) Comitato per la valutazione del servizio degli insegnanti  
 
Dall’A.S. 2016/17, ai sensi dell’art. 1, comma 129 della L. 107/2015, presso ogni Istituzione scolastica è 
istituito il Comitato per la Valutazione dei Docenti. 
Il Comitato ha durata di tre anni scolastici, è presieduto dal Dirigente Scolastico ed è costituito dai 
seguenti componenti: 

a. tre docenti dell'istituzione scolastica, di cui due scelti dal Collegio dei Docenti e uno dal Consiglio 
di Circolo; 

b. un componente esterno individuato dall'ufficio scolastico regionale tra docenti, dirigenti scolastici 
e dirigenti tecnici. 



 
 

 

Il Comitato individua i criteri per la valorizzazione dei docenti sulla base: 
a. della qualità dell'insegnamento e del contributo al miglioramento dell'istituzione scolastica, 

nonché del successo formativo e scolastico degli studenti; 
b. dei risultati ottenuti dal docente o dal gruppo di docenti in relazione al potenziamento delle 

competenze degli alunni e dell'innovazione didattica e metodologica, nonché della collaborazione 
alla ricerca didattica, alla documentazione e alla diffusione di buone pratiche didattiche; 

c. delle responsabilità assunte nel coordinamento organizzativo e didattico e nella formazione del 
personale. 

Il Comitato altresì esprime il proprio parere sul superamento del periodo di formazione e di prova per il 
personale docente ed educativo.  
A tal fine il Comitato è composto dal Dirigente Scolastico, che lo presiede, dai docenti di cui alla lettera 
a. del precedente articolo 27 ed è integrato dal docente a cui sono affidate le funzioni di tutor; 

a. valuta il servizio di cui all'art. 448 D.Lvo 297/1994 su richiesta dell'interessato, previa relazione 
del dirigente scolastico; nel caso di valutazione del servizio di un docente componente del 
comitato, ai lavori non partecipa l'interessato e il consiglio di istituto provvede all' individuazione 
di un sostituto; 

b. esercita le competenze per la riabilitazione del personale docente, di cui all'articolo 501 del citato 
D.Lvo. 

  



 
 

 

PARTE SECONDA: ALTRI ISTITUTI DI PARTECIPAZIONE 
 

ART. 5 Gruppo di Lavoro Operativo per l’Inclusione scolastica degli alunni diversamente abili 
(Art. 15, commi 10 e 11 della L.104/1992, come modif. dal D.Lgs 96/2019 e successivamente 
D.I. 182/2020) 

1. Il Gruppo Operativo di Lavoro (GLO) è composto da:  
a. Dirigente Scolastico, o suo delegato; 
b. Docenti del consiglio di classe; 
c. Operatori sanitari ASL che hanno in carico l’alunno; 
d. Genitori dell’alunno. 

Possono farne parte, se richiesto ed indicato dai genitori, rappresentanti di Enti ed Associazioni 
competenti e operatori sanitari. (logopedisti, neuropsicomotricisti) 
2. La convocazione del GLO avviene con congruo anticipo (non meno di 10 giorni) tramite 

comunicazione scritta inviata dal Dirigente Scolastico o da un suo delegato a tutti i componenti. Nella 
convocazione è riportato l’ordine del giorno.  

3. Il GLO, tenuto conto del Profilo di Funzionamento, assolve i seguenti compiti: 
a. elaborare e approvare, ovvero condividere, il PEI (Piano Educativo Individualizzato) 
b. riunirsi entro il 31 ottobre, di norma, per l’elaborazione e la prima sottoscrizione del PEI per 

l’anno scolastico in corso.  
c. nel periodo compreso fra novembre e aprile per eventuali modifiche e/o integrazioni del PEI. 
d. entro il 30 giugno per la verifica finale del PEI e per la definizione del fabbisogno delle risorse 

professionali e per l’assistenza per l’anno scolastico successivo.  
e. Gli incontri del GLO si svolgono, salvo motivata necessità, in orario scolastico, in ore non 

coincidenti con l’orario di lezione. 
f. Le riunioni del GLO possono svolgersi anche a distanza, in modalità telematica sincrona. 

4. Nel corso di ciascuna riunione del GLO viene redatto apposito verbale, che è firmato da chi presiede 
l’incontro e da un segretario verbalizzante, individuato, di volta in volta, tra i presenti. Il verbale e il 
PEI saranno inseriti nel fascicolo personale dell’alunno/a. 

 
Art. 6 Consiglio di Interclasse /Intersezione 
 

✓ I Consigli di Interclasse e Intersezione sono composti dai docenti del plesso di scuola 
dell’infanzia o primaria e dai genitori eletti come rappresentanti.  

✓ Sono presieduti dal Capo di Istituto o da un docente, membro del Consiglio, suo delegato.  
✓ Sono convocati dal Presidente di propria iniziativa o su richiesta scritta e motivata dalla 

maggioranza dei membri. 
✓ Si riuniscono, di regola, almeno 3 volte in un anno scolastico in ore non coincidenti con l’orario 

di lezione. 
✓ La convocazione va effettuata mediante avviso scritto, tramite la scuola, a tutti i componenti. 
✓ Le funzioni di segretario saranno svolte a turno da uno dei docenti, membri del Consiglio. 

Nel corso delle riunioni il Consiglio prende in esame l’andamento della classe, le attività organizzate dalla 
scuola, le iniziative didattiche in programma, formulando proposte ed esprimendo pareri in ordine alle 
seguenti materie: 

o azione educativa e didattica, iniziative di integrazione e di sperimentazione; 
o adozione dei libri di testo nella scuola primaria; 
o iniziative di visite guidate e viaggi di istruzione; 



 
 

 

o orario delle lezioni, piano degli acquisti, uso degli spazi e delle attrezzature; 
o rapporti tra la scuola e le famiglie. 
 

Il genitore, in caso di impedimento, può delegare un altro genitore a partecipare al Consiglio. 
I genitori rappresentanti sono tenuti a prendere nota dei contenuti dell’incontro e a riferirli ai genitori della 
propria classe 

➢ I Consigli di Interclasse e di Intersezione si riuniscono con la sola presenza degli insegnanti 
quando all’ordine del giorno figurino argomenti relativi alla realizzazione del coordinamento 
didattico e interdisciplinare e alla valutazione degli alunni. Per la validità della valutazione 
degli alunni è necessaria la presenza di tutti i docenti interessati. Le decisioni sono adottate 
a maggioranza dei voti validamente espressi. 

➢ Per ogni riunione viene redatto un verbale a cura del segretario del Consiglio di Interclasse o 
di Intersezione. Il verbale è sottoscritto dal segretario e dal presidente ed è depositato presso 
la segreteria del Circolo. 

➢ I Consigli di Interclasse o di Intersezione durano in carica un anno e comunque fino a quando 
non siano effettuate nuove elezioni. 

➢ Nell'ottica di un rapporto scuola/famiglia più trasparente e fattivo, i docenti hanno facoltà di 
richiedere colloqui e/o approfondimenti telefonici o personali con le famiglie, secondo quanto 
stabilito dal Consiglio di Circolo e dal Patto di corresponsabilità 

 
ART. 7 Assemblee dei genitori 

Le assemblee dei genitori sono disciplinate dagli art. 12 e 15 del T.U. n° 297/’94. 

Qualora le assemblee si svolgano in uno dei locali del Circolo, la data deve essere comunicata almeno 
una settimana prima al Dirigente Scolastico. 

La diffusione di materiali e l’utilizzazione della bacheca riservata ai genitori non possono essere vietate 
a condizione che i documenti esposti o fatti circolare nella scuola riportino i dati identificativi di chi l’ha 
prodotti e di chi li diffonde.   

Durante le assemblee di classe e durante i colloqui individuali, per motivi di sicurezza e tutela dei minori, 
non è consentita la presenza dei bambini, che potranno essere affidati ad un servizio a pagamento attivo 
nella scuola.  
  



 
 

 

TITOLO SECONDO 

ORGANIZZAZIONE DELLE ATTIVITÀ DELLA SCUOLA 

PARTE PRIMA: ORGANIZZAZIONE SCOLASTICA 

ART. 8 Orario di funzionamento 

A) Scuola dell’Infanzia   

L’orario di funzionamento delle sezioni di scuola dell’infanzia è il seguente:  

ingresso dalle ore 8:30 alle ore 8:50. 

Opzioni per le uscite: 

• dopo pranzo 

• dalle 13:00 alle 13:15 

• dalle ore 16:00 alle ore 16:30.  

Nel caso si raggiungesse un numero sufficiente di richieste si può attivare il servizio di pre e post-scuola 
a pagamento per le famiglie  

B) Scuola primaria a tempo modulare   

L’orario può variare da un minimo di 27 ore settimanali a un massimo di 30 ore.  

C) Scuola primaria a tempo pieno   

L’orario è fissato in 40 ore settimanali, compreso il “tempo mensa”, divise in otto ore al giorno per cinque 
giorni, dal lunedì al venerdì.   

In casi eccezionali, giustificati per iscritto da gravi motivi o documentati con certificato medico, si ammette 
che l’alunno possa recarsi a casa per il pranzo. Per la consumazione del pasto a casa viene concessa 
un’ora, a partire dall’orario del turno mensa della classe d’appartenenza.  

È concesso il consumo del pasto domestico per cui si esprime la scelta al momento dell’iscrizione o al 
termine dell’anno scolastico per quello successivo.  

Nel caso si raggiungesse un numero sufficiente di richieste si può attivare il servizio di pre e post-scuola 
a pagamento per le famiglie  

ART. 9 Variazioni di orario 

Ogni variazione di orario deve essere regolarmente autorizzata dal Consiglio di Circolo ai sensi dell’art. 
10 del T.U. n° 297/’94. 

È’ data facoltà al Dirigente Scolastico, sentito il parere della Giunta e del Presidente del Consiglio, di 
variare provvisoriamente l’orario, per motivi urgenti, di ordine contingente o ambientale, fino alla 
convocazione del Consiglio successivo, al quale relazionerà sui provvedimenti adottati.  
Il Consiglio ha l’obbligo di ratificare o modificare la precedente variazione dell’orario. 
Come stabilito dalle Direttiva 104 del 30-11-2007 e Atto di indirizzo prot. 30 del 15-03-07, è fatto divieto 
agli alunni di usare in classe video, telefonini, giochi elettronici, ecc. La scuola non risponde di furti, 
danneggiamenti, smarrimenti di materiale non scolastico non autorizzato introdotto nell’edificio scolastico 
dagli alunni. Tale materiale potrà essere preso in consegna dal docente fino al termine delle lezioni. 
Al termine delle lezioni i docenti accertano che i locali utilizzati vengano lasciati in ordine e che i materiali 
siano riposti negli appositi spazi. Accompagnano la classe in fila fino alla porta 

 



 
 

 

ART. 10 Vigilanza degli alunni   

1. I soggetti obbligati alla sorveglianza degli alunni sono i docenti in quanto diretti responsabili, della 
classe e degli alunni a loro affidati. 

2. L’ingresso degli alunni avviene nell’orario previsto per la propria classe; gli insegnanti dovranno 
trovarsi in servizio 5 minuti (come da Art. 29 Comma 5 del C.C.N.L.) prima dell’orario di ingresso 
della propria classe per accogliere i propri alunni e accompagnarli ordinatamente in classe. L’uscita 
avviene dopo il suono del campanello del “finis”, secondo l’orario di entrata.   

3. Nella Scuola per l’Infanzia la vigilanza degli alunni è affidata ai Docenti, salvo i casi di forza 
maggiore in cui gli insegnanti si avvalgono della collaborazione degli Operatori scolastici, dal 
momento in cui i bambini sono accompagnati in classe dai genitori o da chi ne fa le veci fino alla 
fine dell’orario, quando vengono consegnati a chi viene a riprenderli e che fuori dalla classe si 
occupa di cambiarli.   

4. I Collaboratori scolastici sono tenuti a cooperare altresì alla vigilanza degli alunni che si recano 
individualmente, o a gruppi, ai servizi o in altra parte dell’edificio scolastico. Ad essi è affidata la 
vigilanza delle classi in cui, per assenza dell’insegnante, si aspetta l’arrivo del supplente.   

5. Qualora l’attesa del supplente dovesse protrarsi o non ne fosse possibile la nomina, gli alunni 
saranno smistati nelle altre classi. Durante gli intervalli verrà prestata la massima attenzione; i 
Collaboratori scolastici vigilano, insieme con i Docenti, sul comportamento degli alunni in modo da 
evitare agli stessi di arrecare pregiudizio a persone e cose.  

6. Al termine delle lezioni l’uscita degli alunni avviene con la vigilanza dei Docenti e la collaborazione 
degli Operatori scolastici.   

7. Tutto il personale è obbligato a comunicare al fiduciario o al dirigente scolastico ogni eventuale 
fattore o comportamento a rischio sopraggiunto o non rilevato. In caso di rischio immediato il 
personale presente deve urgentemente provvedere ad isolare ed interdire l’area in cui si è 
verificata la situazione di rischio; successivamente ne viene data comunicazione al dirigente 
scolastico per i provvedimenti conseguenti   

8. Per favorire l’interiorizzazione dei comportamenti corretti, da parte degli alunni, i temi della 
sicurezza dovranno essere contestualizzati nella programmazione educativo-didattica.   

9. Gli insegnanti, periodicamente, forniscono informazioni e istruzioni agli alunni sui fattori di rischio, 
di natura strutturale o comportamentale, presenti nei locali scolastici.   

10. Tutto il personale, anche supplente, i soggetti e i visitatori esterni sono obbligati a prendere visione 
del piano di evacuazione d’emergenza, della cartellonistica, del Documento di Valutazione dei 
Rischi e di ogni altro documento contenente informazioni e istruzioni in ordine alla sicurezza 
scolastica.   

11. Il personale scolastico è obbligato a partecipare:   

- alle esercitazioni di evacuazione d’emergenza;   

- ove previsto, alle iniziative di formazione/informazione sui temi della sicurezza.   
12. Ove non diversamente disposto, la programmazione, effettuazione e verifica delle prove di 

evacuazione sono delegate, per ciascun plesso/sede, ai docenti addetti al servizio di evacuazione 
d’emergenza.   

13. Particolare attenzione nella vigilanza sugli alunni dovrà essere posta nei punti e nei momenti con 
rischio specifico:   
o transito o sosta nelle scale e/o luoghi a rischio di caduta: i movimenti delle classi o gruppi di 

alunni debbono essere seguiti in modo da evitare eccessivi affollamenti, corse, spinte e 
quant’altro;   

o presenza di porte, finestre, armadi dotati di vetri fragili;  
o prossimità a dislivelli non sufficientemente protetti: gradini scivolosi, ballatoi, pianerottoli, 



 
 

 

davanzali, ringhiere e quant’altro;  
o locali con sporgenze, spigoli vivi, radiatori non incassati, finestre con apertura interna, 

colonne, arredi sporgenti ecc   
o accessi non dotati di dispositivi di sicurezza antipanico (che dovranno risultare sempre 

agibili); i collaboratori scolastici provvedono alla vigilanza, all’apertura e chiusura 
dell’accesso;   

o dispositivi elettrici non protetti: cavi senza canaletta di protezione, prese aperte, interruttori, 
contatori privi di cassette di sicurezza.   

In tutti i casi sopra richiamati gli insegnanti ed i collaboratori scolastici, segnalata la situazione di rischio 
al dirigente scolastico, forniscono agli alunni ed ai soggetti esterni le necessarie informazioni e istruzioni 
comportamentali di emergenza.   

14. Particolare cura nella vigilanza deve inoltre essere esercitata nei confronti degli alunni 
diversamente abili o che manifestino specifici ed accertati comportamenti di rischio; tali 
comportamenti dovranno essere portati all’attenzione del consiglio di interclasse/intersezione e 
segnalati al DS per l’adozione di ogni eventuale provvedimento straordinario. 

 
ART. 11 Docenti 

Modalità sostituzione docenti assenti approvati dal Collegio Docenti e come da Regolamento per le 
sostituzioni Docenti assenti che si allega in calce: 

1. Priorità a nominare supplenti anche per assenze brevi   
2. Docenti di sostegno con alunno assente devono comunicarlo tempestivamente alla Segreteria 

Generale dell’Istituto “G. Allievo” e al responsabile di plesso nelle altre sedi. 
3. Contemporaneità con Docente di Inglese (escluso il Modulo) e di Scienze Motorie (solo classi 

Quinte)   
4. Spostamento della compresenza del team una volta al mese secondo un calendario predisposto 

(escluse le classi Prime)   
5. Utilizzo ore eccedenti (80-90 ore)   
6. Compresenza settimanale (escluse le classi Prime)   
7. Utilizzo degli insegnanti di sostegno (prioritariamente per la sostituzione sulla classe di titolarità; 

esclusione dei docenti con casi gravi indicati dalla Referente dell’Inclusione e sostituiti se assenti)  
8. Docente impegnato nell’Attività Alternativa; in quel caso la Docente di IRC svolgerà 

l’insegnamento di Educazione Civica previsto nella sua programmazione   
9. Suddivisione degli alunni nell’interclasse con ordine di servizio che indichi il luogo dove si 

trasferisce la classe (piano da predisporre con il supporto di ASPP e collaboratori di plesso)   
10. I docenti devono predisporre per classe un elenco degli alunni completo di indirizzo e recapito 

telefonico. Sono tenuti altresì a segnalare in Direzione, sempre nel rispetto della legge sulla 
privacy, eventuali situazioni problematiche familiari, ai fini di un corretto affido del minore alle 
persone con potestà genitoriale accertata. 

11. I docenti indicano sul registro elettronico di classe gli argomenti svolti; avvisano le famiglie circa 
le attività didattiche, diverse dalle curricolari, che saranno svolte, tramite diario. 

12. l personale docente è tenuto alla vigilanza sugli alunni durante l’intervallo, la cui durata è fissata 
in 20 minuti, e durante le attività di laboratorio, di recupero e sostegno, secondo le modalità 
stabilite dalla programmazione di plesso. 

13. Durante le ore di lezione non è consentito far uscire dalla classe più di un alunno per volta, fatta 
eccezione per i casi seriamente motivati. 

14. I docenti hanno cura di educare gli alunni a non correre e spintonarsi nei corridoi, sulle scale, nel 
raggiungere i servizi. 



 
 

 

15. Ogni docente appone la propria firma per presa visione delle circolari e degli avvisi. In ogni caso 
tutte le circolari e gli avvisi pubblicati nel sito web della scuola si intendono regolarmente notificati 
(Art. 32 L. 69 del 18/06/2009). Ogni docente, al rientro a scuola dopo un periodo di assenza, ha 
l’obbligo di prendere visione delle circolari pervenute. 

16. I docenti non possono utilizzare i telefoni della scuola per motivi personali. Si invitano i docenti a 
non fare uso del cellulare durante l’orario di lezione, se non per gravi ed urgenti motivazioni. 

17. Si invitano i docenti ad indossare un abbigliamento consono all’ambiente scolastico, che, per 
essere anch’esso veicolo di valori etico-formativi, dovrebbe palesare esempi di sobrietà ed 
adeguatezza. 

18. Le ore di permesso breve (Contratto 18/2021) vengono concesse dal dirigente, compatibilmente 
con le esigenze di servizio, per esigenze personali e su domanda. I permessi richiesti nell’anno 
scolastico non possono eccedere le ore corrispondenti all'orario settimanale di insegnamento. 
Entro i due mesi lavorativi successivi a quello della fruizione del permesso, il dipendente è tenuto 
a recuperare le ore non lavorate in una o più soluzioni in relazioni alle esigenze organizzative del 
plesso. Le richieste di permesso breve o di recupero di ore prestate in eccedenza devono essere 
presentate al Dirigente con un congruo anticipo di due/tre giorni rispetto alla data nella quale si 
intende fruire del permesso o recuperare le ore prestate 

19. L’uso di eventuali fotocopiatori dovrà essere regolato nella programmazione di plesso e da quanto 
stabilito in sede di Consiglio di Circolo. 

20. Per quel che riguarda l’utilizzo dei laboratori di informatica e di accesso internet, l’uso è consentito 
esclusivamente per attività didattiche e i docenti dovranno attenersi al calendario redatto dal 
responsabile di plesso e sono tenuti a firmare il registro delle presenze. 

21. In caso di danni, manomissioni, furti alle attrezzature o ai locali il docente di turno è tenuto ad 
interrompere le attività se le condizioni di sicurezza lo richiedono e a segnalare la situazione 
tempestivamente in Direzione per l'immediato ripristino delle condizioni di efficienza e la possibile 
individuazione dei responsabili 

 



 
 

 

Art. 12 Collaboratori scolastici 

1. I collaboratori scolastici devono 
prestare servizio, salvo diverse disposizioni, nella zona di competenza secondo le mansioni loro 
assegnate. Della presenza in servizio farà fede la firma sul registro di presenza del personale. 
I collaboratori: 

❖ rispondono al telefono qualificandosi con la denominazione del plesso; 
❖ tengono i servizi igienici sempre decorosi, puliti e accessibili; 
❖ provvedono, al termine delle lezioni, alla quotidiana pulizia con acqua e detersivi 

disinfettanti dei servizi e degli spazi di pertinenza, nonché delle suppellettili delle aule 
loro affidate. Periodicamente, secondo quanto stabilito nel mansionario, effettuano 
pulizie approfondite (vetri, giochi, armadietti…); 

❖ non si allontanano dal posto di servizio, tranne che per motivi autorizzati dal Direttore 
S.G.A. o dal Dirigente Scolastico; 

❖ prendono visione del calendario delle riunioni dei consigli di intersezione/interclasse, dei 
collegi dei docenti o dei consigli di Circolo, tenendosi aggiornati circa l'effettuazione del 
necessario servizio; 

❖ sorvegliano l'uscita delle classi e dei cancelli esterni, prima di dare inizio alle pulizie; 
2. I collaboratori, ove accertino situazioni di disagio, di disorganizzazione o di pericolo, devono 

prontamente comunicarlo in segreteria: segnalano, sempre in segreteria e ai Responsabili di 
Plesso, l'eventuale rottura di suppellettili, sedie o banchi e procedono, se possibile, alla 
sostituzione 

3. Al termine del servizio tutti i collaboratori scolastici, di qualunque turno e a qualsiasi spazio 
addetti dovranno controllare, dopo aver fatto le pulizie, quanto segue: 

✓ che tutte le luci siano spente nel Plesso Allievo (nel Plesso Franchetti le luci sono 
temporizzate) e che tutti i rubinetti dei servizi igienici siano ben chiusi. 

✓ che siano chiuse le porte delle aule, le finestre e le serrande delle aule e della scuola. 
✓ che venga azionato il dispositivo di allarme laddove presente. 
✓ che vengano chiuse le porte e i cancelli della scuola. 

4. Devono apporre la propria firma, per presa visione, sulle circolari e sugli avvisi. In ogni caso 
tutte le circolari e gli avvisi pubblicati nel sito web della scuola o inseriti nel registro degli avvisi 
della scuola si intendono regolarmente notificati al personale tutto. Ogni collaboratore, al rientro 
a scuola dopo un periodo di assenza, ha l’obbligo di prendere visione delle circolari pervenute 
che lo riguardino. 

5. I collaboratori scolastici, qualora non sia possibile coprire adeguatamente tutto il servizio, 
potranno essere chiamati dal D.S. o dal DSGA ad effettuare aggiustamenti orari (anche 
spezzati) senza ovviamente superare il monte ore giornaliero previsto. 

 

Art. 13 Personale Amministrativo 

 

1. Il personale amministrativo risponde al telefono con la denominazione dell'Istituzione scolastica 
e il proprio nome. Cura i rapporti con l'utenza, nel rispetto delle disposizioni in materia di 
trasparenza. La qualità del rapporto con il pubblico, con i colleghi e col personale è di 
fondamentale importanza, in quanto ciò contribuisce a determinare il clima educativo della 
scuola favorendo il processo comunicativo tra le diverse componenti. 

2. Il personale della segreteria collabora con i docenti, è tenuto a segnalare eventuali danni nei 
locali o pericoli per la sicurezza negli uffici dove presta servizio. 

3. Il personale amministrativo è tenuto al rispetto dell'orario di servizio. Della presenza in servizio 
fa fede la firma nel registro del personale. 

4. Non può utilizzare i telefoni cellulari durante l'orario di lavoro, se non per casi di emergenza. Ai 
sensi del L. 584/75 e DPCM del 14/12/95- è vietato fumare in tutti i locali della Direzione 
Didattica  

5. Il personale ausiliario collabora con il docente nel favorire l’integrazione degli alunni portatori di 
handicap, non dimenticando mai che anche la sua funzione è importante ai fini di educare 
specialmente quegli allievi che ne hanno più bisogno e per i quali la scuola, mette in campo 
tutte le risorse disponibili.  

6. In occasione di uscite o per trasferimenti in palestra o nei laboratori, gli alunni devono lasciare 



 
 

 
in ordine il materiale scolastico 
chiuso nelle borse affinché altri alunni, 
sotto la guida e la sorveglianza dei 
docenti, possano usufruire dell'aula senza creare problemi. E’ indispensabile che gli zaini 

dei bambini vengano sempre riposti in modo ordinato, senza causare intralcio o fonte di 
pericolo. 

7. È consentito festeggiare compleanni con alimenti confezionati di tipo industriale e/o prodotti di 
laboratorio artigianale in conformità alle direttive ASL. Ciò che si intende valorizzare è il 
significato simbolico della festa e della condivisione, pertanto i genitori sono tenuti a portare a 
scuola una quantità limitata di prodotti per non creare, da un lato, inutili discriminazioni e, 
dall’altro, un eccessivo carico di lavoro per il personale docente e per i collaboratori. Sono inoltre 
tenuti ad informare il personale scolastico di eventuali allergie alimentari dei propri figli. 

8. È assolutamente vietato, per qualunque attività, l'utilizzo di sostanze tossiche o dannose per 
alunni (colle non dichiaratamente atossiche, vernici, vernidas, solventi) o alimenti che 
potrebbero produrre gravi intolleranze (fave e similari) Prima di proporre agli alunni attività che 
richiedono l'uso di sostanze particolari o alimenti (pasta, farina, legumi, etc..) il docente deve 
verificare tramite comunicazione scritta che non vi siano casi di allergie specifiche o intolleranze 
ai prodotti. 

Servizio Mensa 

Il servizio della mensa scolastica è fornito dall’Amministrazione Comunale di Torino che assicura un 
puntuale controllo igienico e dietetico degli alimenti, della loro cottura e somministrazione nella scuola 
primaria, mentre nella Scuola dell’Infanzia la mensa è interna. 
Una parte dei locali della mensa, nella Scuola Primaria, è riservata agli alunni che portano il pranzo da 
casa, tale suddivisione si rende necessaria per evitare eventuali contaminazioni. La pulizia di questa 
parte della mensa spetta ai collaboratori scolastici mentre quella del resto del locale è competenza del 
personale della mensa. 
Il passaggio da una tipologia di mensa e l’altro e consentito ad inizio anno, ma in casi di forte 
problematicità, debitamente documentati, potranno costituire la possibilità di variare la scelta al termine 
del primo quadrimestre, una volta esaminati dal Consiglio di Circolo. 
Le liste dei menù settimanali sono pubblicate sul Sito del Comune di Torino, dove si possono trovare 
anche gli importi mensili relativi al pagamento del servizio. 
In caso di allergie o di intolleranze (con certificato medico), di motivi religiosi o altro, si può inoltrare 
domanda per escludere dalla dieta alcuni alimenti, previo controllo del dietista. 
Durante il pasto, i docenti promuovono nei bambini un comportamento corretto ed educato (tono di 
voce basso, linguaggio adeguato, consumo dignitoso del cibo, rispetto delle norme igieniche). 
 
Tutela della salute 

A scuola può verificarsi l’esordio di una malattia infettiva. Naturalmente, in tale fase, non è 
diagnosticabile l’eventuale contagiosità del malessere. Tuttavia, specie per quanto riguarda bambini e 
ragazzi, è bene evitare i contatti ravvicinati con gli altri soggetti. Informare tempestivamente il genitore 
affinché provveda, il prima possibile, al rientro dell’alunno in famiglia se non, nei casi più gravi, all’invio 
presso strutture sanitarie. È comunque necessario disporre l’allontanamento dalla collettività, secondo 
le indicazioni del tabellario dei sintomi, a prescindere dall’infettività presunta. 

ART 14 Accesso ai locali e agli spazi esterni della scuola   

1. Per ragioni di sicurezza l’accesso ai locali ed alle aree scolastiche è vietato agli estranei, salvo 
deroghe autorizzate dal Capo d’Istituto. In caso di necessità di accesso alle aree scolastiche da 
parte di estranei, è richiesto il rilascio del documento identificativo presso la portineria.   

2. Oltre al personale scolastico ed agli alunni partecipanti alle attività didattiche l’ingresso è consentito 
limitatamente: 

a. ai rappresentanti esterni invitati a specifici incontri o riunioni;   
b. ai partecipanti alle attività promosse dai soggetti che hanno ottenuto espressa 

autorizzazione per l’uso dei locali scolastici;   
c. ai soggetti espressamente invitati o autorizzati.   

3. Eventuali visitatori sono tenuti a rivolgersi al personale collaboratore scolastico o ad altro personale 
interno, specificando il proprio status e le ragioni della visita; il suddetto personale provvede 
all’inoltro del visitatore presso l’ufficio o gli addetti richiesti, dopo aver richiesto il documento 



 
 

 
identificativo. Il visitatore dovrà attenersi alle 
disposizioni impartite per il tramite del 
personale interno.   
4. Tutti i soggetti esterni a qualunque titolo presenti nella scuola sono tenuti a prendere 

visione: 
a. del documento valutazione rischi, del piano antincendio e della cartellonistica di sicurezza;  
b. degli addetti incaricati della sicurezza scolastica, del servizio antincendio e primo soccorso;  
c. dei numeri telefonici d’emergenza.   

5. I comportamenti all’interno delle aree e dei locali scolastici dovranno risultare sempre compatibili 
con le situazioni di rischio rilevate.   

6. I genitori non possono accedere ai locali scolastici per portare zaini e/o materiale; ritirare oggetti 
e/o materiale dimenticato. Per tali necessità dovranno rivolgersi ai Collaboratori Scolastici   
Eventuali altre tipologie di accesso saranno autorizzate dal Dirigente Scolastico solo per casi 
eccezionali e documentati  

Ai sensi della L. 584/75 e del DPCM del 14/12/95 è vietato fumare in tutti i locali e negli spazi esterni 
della scuola. 
All’inizio di ogni anno scolastico vengono emanate circolari con le disposizioni a cui i genitori, i 
docenti e il personale ATA si devono attenere per una corretta vigilanza sugli alunni. 

ART. 1 Palestre e altri locali   

Si assicura la disponibilità delle palestre a rotazione oraria a tutte le classi della scuola secondo un 
calendario che, all’inizio dell’anno scolastico, verrà predisposto dagli insegnanti interessati.  Il Consiglio 
di Circolo può concedere, con parere vincolante, l’uso delle attrezzature e dei locali ad altre scuole che 
ne facciano richiesta, durante l’orario scolastico, sempre che non venga pregiudicata la normale attività 
della scuola ospitante.   

Il Consiglio di Circolo esprime altresì parere vincolante alla concessione dei locali scolastici in orario 
extrascolastico alle associazioni sportive e culturali, per il tramite dell’Amministrazione Comunale, 
nel far ciò verificherà se sussistano le condizioni di uso previste dalla normativa vigente.   

ART. 16 Trattamento dei dati personali e sensibili   

1. L’informativa di cui all’art. 13 del D.L.vo 196/2003 comprende anche l’informazione relativa al 
trattamento dei dati sensibili. I predetti trattamenti sono effettuati esclusivamente nei limiti previsti 
dall’art. 20 del D.L.vo 196/2003.   

2. Le tipologie di dati sensibili trattabili e le operazioni eseguibili di cui al comma 2 del 
soprarichiamato art. 20, sono quelle contenute nelle schede allegate al DM 305/2006. Il presente 
regolamento assume le predette schede come fattore di riferimento per la presente sezione.   

3. Nell’ambito delle attività didattiche e in quanto autorizzate dai docenti possono essere effettuate 
riprese foto/video/audio di alunni, insegnanti e genitori.   

4. Ove l’iniziativa delle riprese di cui al comma 3 è promossa dagli insegnanti, dovrà essere:   
a. fornita informativa specifica ai genitori/affidatari;   
b. acquisita l’autorizzazione da parte dei genitori/affidatari.   

5. È sempre vietata la diffusione a terzi di registrazioni foto/video/audio di alunni ed operatori 
scolastici ove non siano stati previamente informati gli interessati e non sia stato espressamente 
acquisito il loro consenso.   

6. È sempre vietata la ripresa foto/video/audio che può ledere la dignità o la reputazione dei soggetti 
ripresi.   

7. Stante il rilevante interesse pubblico, la scuola può partecipare a iniziative promosse dalla ASL 
o da altre strutture sanitarie autorizzate, volte alla promozione della salute, all’accertamento 
preventivo di patologie, incluse le predisposizioni di natura genetica, ad indagini epidemiologiche 
atte a favore degli alunni e del personale della scuola.  

8. I dati sensibili sono quelli atti a rivelare lo stato di salute; i trattamenti eseguibili consistono nella 
raccolta, registrazione e trasmissione dei dati in parola ai soggetti autorizzati al trattamento finale.   

9. La partecipazione degli alunni alle predette iniziative è consentita unicamente alle seguenti 
condizioni:  

c. informativa specifica rivolta ai genitori/affidatari;   
d. autorizzazione da parte dei genitori/affidatari medesimi.   

ART. 17 Criteri di accesso alla scuola dell’Infanzia e al tempo scuola di 40 ore della scuola 



 
 

 
primaria. 

Nella definizione dei criteri d’accesso alla 
scuola dell’Infanzia e al tempo scuola di 40 ore della scuola primaria, si terranno prioritariamente in 
considerazione le situazioni che seguono, con i relativi punteggi assegnati. Ogni anno, il Consiglio di 
Circolo ne delibererà l’eventuale conferma o modifica. La delibera sarà quindi inserita nel modello di 
domanda d’iscrizione on-line che dovrà essere compilato dalle famiglie.   

Criteri accesso scuola infanzia:  

1. vengono definiti dal Comune di Torino e pubblicati sulla piattaforma dedicata alle iscrizioni del 
Comune stesso.  

2. L’iscrizione alla scuola dell’infanzia dei bambini anticipatari sarà regolata da apposita delibera 
del Comune di Torino.  

3. Relativamente ai nuovi iscritti della scuola dell’infanzia, in caso di formazione delle liste di 
attesa, si precisa che si terrà conto dei criteri stabiliti dal Comune di Torino. 

4.  Per l’accesso alla Scuola dell’Infanzia si considera condizione indispensabile l’aver conseguito 
il controllo degli sfinteri, quindi aver raggiunto l’autonomia personale. 

CRITERI DI AMMISSIONE ALLA SCUOLA PRIMARIA  

1. ALUNNI NATI NEL 2019 DELLA ZONA DI COMPETENZA DEL CIRCOLO PUNTI 100: 
Alunni con disabilità.  
a. PUNTI 50: Alunni in situazione di disagio sociale (presi in carico dai Servizi Sociali).  
b. PUNTI 50: Alunni con fratelli già frequentanti la scuola.  
c. PUNTI 20: Alunni provenienti da famiglie monogenitoriali (orfani o con un solo genitore 

esercitante la patria potestà).  
d. PUNTI 20: Alunni provenienti da famiglie con genitori entrambi lavoratori, che presentano una 

dichiarazione del datore di lavoro.  
e. PUNTI 15: Alunni provenienti da famiglie con genitori entrambi lavoratori, che presentano 

autocertificazione (per i genitori che lavorano nel settore privato)  
f. PUNTI 10: Alunni con genitori con istanza di separazione depositata in tribunale  
g. PUNTI 5: Per ogni genitore in attesa di lavoro iscritto al Centro per l'impiego.  

2. ALUNNI NATI NEL 2019 DELLA ZONA DI NON COMPETENZA DEL CIRCOLO con i medesimi 
punteggi indicati al paragrafo 1 e ulteriori  
a. PUNTI 3: Alunni che hanno un famigliare che lavora nella zona di competenza della scuola.  
b. PUNTI 3: Alunni che hanno i nonni residenti nella zona di competenza della scuola.  

3.  ALUNNI NATI NEL 2020 DELLA ZONA DI COMPETENZA DEL CIRCOLO con i medesimi punteggi 
indicati al paragrafo1  

4. ALUNNI NATI NEL 2020 DELLA ZONA DI NON COMPETENZA DEL CIRCOLO con i medesimi 
punteggi indicati al paragrafo 1 e ulteriori  

a. PUNTI 3: Alunni che hanno un famigliare che lavora nella zona di competenza della scuola.  

b. PUNTI 3: Alunni che hanno i nonni residenti nella zona di competenza della scuola.  

ART. 18 Formazione Classi Prime Scuola Primaria   

La formazione delle classi prime avviene, se consentito dalla disponibilità di posti, nel rispetto delle 
richieste dei genitori riguardanti la tipologia oraria offerta dalla scuola.   

Soddisfatta questa richiesta, ove è possibile e a termine di legge, gli insegnanti dei due ordini di scuola 
procedono alla formazione dei gruppi classe secondo criteri educativi e didattici emersi durante le 
attività di continuità svolte con gli alunni.   
I gruppi classe sono caratterizzati dall’essere eterogenei al loro interno ed omogenei tra di loro.   

1. I genitori all’atto dell’iscrizione scelgono l’orario settimanale a tempo pieno o a tempo normale.  
Formulano eventuali richieste scritte, motivate e giustificate (come la richiesta di al massimo due 
compagni/e, …). Tali richieste potranno essere prese in considerazione dalla commissione solo 
se non contrastano con le indicazioni date dalle insegnanti della scuola dell’infanzia e con le 
informazioni raccolte dalle docenti della scuola primaria mediante colloqui ed osservazioni; 



 
 

 
2. Compatibilmente con le scelte dei 
genitori, nella formazione dei gruppi classe, 
laddove ci fosse la possibilità di formazione di 
due o più classi, si terranno globalmente presenti le seguenti variabili:   

a. Formazione di gruppi eterogenei dal punto di vista relazionale e comportamentale;  
b. Formazione di gruppi equilibrati rispetto alla capacità di apprendimento e al livello 

d’apprendimento già acquisito;   
c. Equilibrato inserimento degli alunni disabili e/o con bisogni educativi speciali. 
d. Acquisizione del parere dell’equipe socio-psico-pedagogica che segue i bambini con 

disabilità o con DSA certificato o in osservazione.   
e. Distribuzione equilibrata degli alunni stranieri;   
f. Distribuzione equilibrata dei maschi e delle femmine;   
g. Assegnazione a corsi diversi di fratelli gemelli, salvo richiesta scritta dei genitori, motivata e 

giustificata.   
3. Al fine di ottenere gruppi equilibrati e per il positivo inserimento ed integrazione degli alunni si 

effettuerà un’attenta valutazione delle rilevazioni e osservazioni formulate dai docenti della 
scuola dell’infanzia sia con le apposite griglie sia con gli incontri e durante le attività programmate 
nel contesto della continuità.   

4. I gruppi classe ottenuti sulla base dei criteri sopra descritti, verranno abbinati alla sezione dal 
Dirigente Scolastico mediante sorteggio.  

5. Gli alunni nuovi iscritti all'inizio dell'anno scolastico verranno distribuiti fra le classi tenendo conto 
dei criteri citati all' art. 2 e, nel caso di alunni stranieri, in base ai criteri del relativo Protocollo 
d’Accoglienza, grazie alla mediazione del Presidente di Interclasse.   

6. Gli alunni che si iscrivono durante l’anno scolastico sono assegnati grazie alla mediazione del 
Presidente di Interclasse ai corsi, tenendo conto del numero degli iscritti, del parere degli 
insegnanti di classe e sulla base dei seguenti criteri:   

➢ il numero dei componenti delle classi;   
➢ la presenza di alunni disabili;   
➢ l 'analisi della documentazione che accompagna i nuovi iscritti;   
➢ le norme del Protocollo d’Accoglienza alunni stranieri.   

ART. 18 BIS Assegnazione Docenti alle Classi  
 
L’assegnazione degli insegnanti alle classi è prerogativa della Dirigente Scolastica, che si attiene ai 
seguenti criteri deliberati dal Consiglio di Circolo, su proposta del Collegio Docenti:  

1. Continuità sulla medesima classe  
2. Assegnazione di almeno un insegnante a tempo indeterminato per team  
3. Prioritariamente completamento dei team delle classi Prime e Quinte  
4. Anzianità di servizio  
5. Al termine del quinquennio, su richiesta motivata, lo spostamento di interclasse o di plesso  
6. valorizzazione delle particolari e specifiche competenze didattiche e professionali dei docenti, 
7. Rispetto, per quanto possibile, dell’avvicendamento dei docenti (assegnazione della prima classe 

agli insegnanti che hanno concluso la quinta. Ove siano presenti più sezioni, il criterio è esteso 
anche alle scuole dell’Infanzia) 

8. Assegnazione, ove possibile e soprattutto in classe prima, di non più di tre insegnanti per classe 
(esclusi gli insegnanti specialisti di L2 e di Religione Cattolica, insegnante di sostegno) 

9. Ove possibile, assegnazione ai docenti di non più di due plessi, 
10. Discrezionalità del Dirigente Scolastico. 

 

Per quanto riguarda gli insegnanti di sostegno, per l’assegnazione ai casi, oltre il rispetto del criterio 
della continuità, si tiene conto delle competenze e alle esperienze pregresse. All’insegnante di 
sostegno, per promuovere l’inclusione e valorizzare la professionalità di ciascuno, si propone di 
prendere in carico una disciplina curricolare. 



 
 

 
TITOLO TERZO 

FREQUENZA – 
PARTECIPAZIONE E NORME DI COMPORTAMENTO 

ART. 19. Abbigliamento a scuola.   

Tutti gli alunni dovranno obbligatoriamente indossare il grembiule (color blu carta da zucchero)  

ART. 20 Ritardi alunni   

 

SCUOLA DELL’INFANZIA  

 

Per gli alunni che eventualmente siano in ritardo (dopo le ore 09:00), Ia famiglia è tenuta a compilare 
l’apposito modulo consegnato dagli operatori. Dopo il verificarsi di tre ritardi sarà compito 
dell’insegnante segnalare il fatto al Dirigente Scolastico. La Direzione provvederà a convocare i genitori 
dell’alunno invitandoli alla puntualità. Si sollecita altresì la medesima puntualità anche per il ritiro 
all’uscita degli alunni.   

L’ingresso posticipato (al massimo fino alle ore 10,30) è ammesso per motivi opportunamente 

giustificati (ad esempio visite mediche e rilascio di documenti).  

 

SCUOLA PRIMARIA  

 

Gli allievi hanno l’obbligo di rispettare l’orario delle lezioni, giungendo a scuola puntualmente sia al 

mattino sia nei rientri pomeridiani.   

I cancelli della scuola verranno chiusi 5 minuti dopo l’orario stabilito. Gli allievi che entrano a scuola 
non possono più uscirne prima del termine delle lezioni, salvo casi eccezionali, valutati di volta in volta 
e solo se prelevati dai genitori o da adulti delegati.   

Per gli alunni che eventualmente siano in ritardo, Ia famiglia è tenuta, oltre ad accompagnare il bambino 
all’interno dell’Istituto Scolastico, a compilare l’apposito modulo consegnato dagli operatori; i bambini 
se possibile saranno aggregati ad una classe che sale; se ciò non fosse possibile saranno 
accompagnati in classe da un Collaboratore Scolastico; per nessun motivo potranno accedere alla 
classe da soli.   

Dopo tre ritardi, sarà compito dell’insegnante/operatore segnalare il fatto al Dirigente Scolastico e 
sollecitare il rispetto dell’orario tramite diario. Nel caso in cui il ritardo dovesse verificarsi con frequenza, 
la Direzione provvederà a convocare i genitori dell’alunno invitandolo nuovamente alla puntualità. Si 
sollecita altresì la massima puntualità anche per il ritiro all’uscita degli alunni.   

È concessa alla Direzione la facoltà di assumere eventuali provvedimenti nel caso i ritardi 
continuassero o non fossero giustificati si farà riferimento al Decreto Caivano.  

A seguito dell’introduzione della prenotazione dei pasti mediante tablet, in caso di ritardo nell’ingresso 
a scuola le famiglie sono tenute ad avvisare tempestivamente attraverso comunicazione telefonica 
entro e non oltre le ore 9 della stessa giornata (o in data precedente sul diario) la presenza dell’alunno 
alla mensa. In caso contrario l’alunno non potrà usufruire del servizio, a causa della mancata 
prenotazione.  

  

ART. 21 Presenze e assenze alunni   

Si premette che le regole per l’ingresso e l’uscita dalla scuola e le modalità di giustificazione delle 
assenze, degli ingressi posticipati e delle uscite anticipate sono tese a garantire la sicurezza degli 
alunni e lo svolgimento regolare di tutte le attività scolastiche ed extrascolastiche previste dall’Istituto.  
La frequenza degli alunni della scuola dell’Infanzia e primaria è, di norma, estesa a tutto l’arco della 
giornata. La presenza degli alunni è obbligatoria, oltre che alle lezioni a tutte le altre attività, visite ed 
uscite didattiche comprese, che vengono svolte nell’orario di lezione.   
Le richieste di uscita anticipata per eventuali visite mediche che non sia possibile fissare in altre fasce 
orarie o per seri motivi familiari, dovranno essere numericamente contenute nell’arco dell’anno. Non si 
concedono permessi di uscita anticipata per la frequenza di attività ludiche e/o sportive Per le classi a 
Tempo Pieno, non è consentita l’uscita dell’alunno per il pranzo e il rientro per le lezioni pomeridiane, 



 
 

 
tranne che in casi eccezionali e documentati.  
In caso di entrata in ritardo o di uscita 
anticipata il genitore deve firmare 
l'apposita autorizzazione. Il docente è tenuto a visionarne la firma per l’autorizzazione e ad 

apporre sul registro di classe l'ora in cui l'alunno è entrato/uscito. 
Gli alunni che per indisposizione o infortunio dovessero lasciare la scuola prima del termine delle lezioni 
dovranno essere accompagnati a casa da un genitore appositamente convocato, o un adulto delegato 
per scritto dalla famiglia. Prima di uscire questi ultimi dovranno firmare l’apposito modulo. Se la famiglia 
è impossibilitata al ritiro dell’alunno indisposto e lo stato di salute desta preoccupazione, la scuola si 
rivolgerà alle strutture sanitarie. 

È’ obbligatoria la giustificazione scritta da parte di un genitore, per le assenze anche di un solo giorno.  
Per la scuola dell’Infanzia è sufficiente la comunicazione verbale. 

I bambini che si assentino dalla scuola dell’Infanzia senza un giustificato motivo per un periodo 
continuativo superiore a un mese sono dimessi dalla scuola con disposizione della Direzione Didattica, 
su motivata proposta delle insegnanti e dopo i necessari accertamenti.   

L’eventuale ripetersi di assenze ingiustificate nella scuola primaria, va segnalata in Direzione. Poiché 
le assenze privano gli alunni degli interventi educativi-didattici necessari alla loro formazione, i genitori 
sono invitati a limitare le assenze dei figli solo nei casi di malattia o a gravi motivi di famiglia evitando 
quelle non indispensabili (viaggi, settimane bianche ed altro).  

La presenza degli alunni nei locali scolastici non è consentita al di fuori del normale orario di lezione, 
fatto salvo il servizio di pre e post-scuola gestito dalla Cooperativa. I genitori che contravvenissero a 
tale regola sono interamente responsabili dei minori e degli eventuali danni arrecati alle strutture 
scolastiche.   

ART. 22 Presa in consegna degli alunni   

Al termine delle lezioni scolastiche   

 

1. Nel rispetto delle norme di sicurezza i genitori non devono accalcarsi davanti ai cancelli negli 
orari di ingresso e di uscita degli allievi.  

2. Al momento dell’uscita gli alunni minori devono sempre essere presi in consegna dai 
genitori/affidatari o da persone maggiorenni da questi delegati.  

3. I docenti accompagnano gli alunni sino all’area di presa di consegna da parte dei genitori.  
4. In caso di delega il genitore/affidatario deve fornire all’insegnante la lista delle persone da lui 

delegate. Il delegato, al momento del ritiro, ove richiesto, deve presentare un documento di 
riconoscimento. In caso di delega, il personale presente deve verificare se l’alunno riconosce la 
persona venuta a prelevarlo.   

5. In caso di mancata presenza del genitore/affidatario o suo delegato al momento dell’uscita 
dell’alunno dalla scuola, e in assenza di autorizzazione, dopo ragionevoli tempi di attesa (5/10 
minuti), si provvederà a contattare la famiglia e, successivamente, la locale stazione di polizia 
municipale.  

6. Al termine delle lezioni nessun alunno deve sostare all’interno dei locali scolastici, salvo che per 
la frequenza di attività extrascolastiche organizzate dal Circolo Didattico Allievo  

7. L’uscita degli alunni durante l’orario scolastico deve rivestire carattere di eccezionalità.  
8. In via straordinaria, i genitori che hanno l’esigenza di lasciare i propri figli prima dell’inizio delle 

lezioni o ritirarli dopo il termine delle stesse, secondo gli orari e le modalità indicate possono 
iscriverli al servizio di Pre e Post scuola gestito da un’Associazione esterna con cui la Scuola 
stipula un contratto triennale.   

In caso di malessere o infortunio  
 

L’insegnante coadiuvato dall’operatore scolastico:   

1. richiede l’intervento dell’addetto al primo soccorso presente;   
2. provvede ad avvisare i famigliari;   
3. nelle situazioni di gravità, anche presunta, inoltra richiesta di intervento urgente dei servizi 

sanitari d’emergenza (tel. 118).   
In caso d’infortunio o danneggiamento l’insegnante presente, ai fini della procedura assicurativa, 
compila l’apposito modulo da consegnare all’ufficio di segreteria, che dovrà contenere:  

a. generalità complete dell’alunno, sede e classe;   



 
 

 
b. dinamica dell’incidente, luogo, data, ora 
ed esito;   
c. nominativi di eventuali testimoni o 
presenza dell’insegnante;  

d. eventuali soccorsi prestati e conseguenze riportate; 
e. eventuali testimonianze di altri operatori presenti.   

In caso di intervento medico ed ospedaliero gli insegnanti informano i famigliari della necessità di 
consegnare in segreteria la certificazione medica rilasciata dal personale curante. La famiglia dovrà 
essere informata, preferibilmente, tramite telefono fisso dell’istituzione scolastica. 

 
In caso di sciopero o assemblea del personale   
 

La Direzione, in caso di sciopero o assemblea del personale docente, ai sensi della legge 146/’90 e dei 
successivi accordi tra le forze sociali, tramite diario e registro elettronico si impegna a far pervenire alle 
famiglie, con congruo anticipo, adeguata comunicazione circa le modalità di erogazione del servizio. 
La comunicazione che potrà anche eventualmente prevedere la sospensione o la riduzione dell’orario 
di lezione.   

Nel far ciò la Direzione tenderà a garantire il rispetto dei diritti dell’utenza e dei diritti del Personale nel 
rispetto della normativa vigente in materia.  

In caso di sciopero o di assemblea sindacale, i genitori sono tenuti a verificare all’ingresso la presenza 
del docente prima di lasciare il figlio a scuola. 

 

 

ART. 23 Criteri e procedura per lo spostamento degli alunni   
 
In linea generale non si autorizzano spostamenti di alunni da sezione a sezione, da classe a classe, 
dal tempo pieno al tempo modulare o viceversa, e da un plesso scolastico a un altro.  Solo per quanto 
concerne lo spostamento da un plesso ad un altro, è possibile ottenere lo spostamento di un alunno 
per l’anno scolastico successivo, previa richiesta scritta dei genitori debitamente motivata in casi 
eccezionali, elencati qui di seguito:   

a. Cambi di residenza.   
b. Motivi di salute.   

   

ART. 24 Comunicazioni scuola / famiglia   

Le visite dei genitori a scuola avverranno secondo un calendario stabilito dagli Organi Collegiali 
competenti. È possibile richiedere per seri motivi, e con anticipo di almeno 5 giorni, un colloquio 
individuale con i docenti.   

Le comunicazioni tra genitori e insegnanti avverranno, di norma, in forma scritta. È fatta eccezione per 
la scuola dell’Infanzia che privilegia la comunicazione a voce o un cartello per le informazioni 
d’interesse generale.   

Entrambe le parti potranno utilizzare il diario per comunicare questioni di vario genere. Sarà il bambino 
a segnalare la presenza della comunicazione ai docenti o ai famigliari.   

ART 24 BIS Assegnazione e svolgimento dei compiti  

E’ prerogativa dei Docenti, secondo la loro competenza educativo-didattica, assegnare i compiti agli 
alunni, che li devono svolgere puntualmente, in quanto strumento indispensabile al consolidamento 
degli apprendimenti. Ai genitori spetta supportare i figli nel rispetto delle consegne date. Per agevolare 
la collaborazione Scuola/Famiglia i compiti assegnati vengono annotati sul diario dall’alunno e sul 
registro elettronico dall’insegnante.   

ART. 25 Visite d’istruzione, viaggi e uscite didattiche   

1. I viaggi d’istruzione, le visite didattiche e ogni altra attività regolarmente deliberata (soggiorni, 
uscite sul territorio, attività sportive, ecc.) fanno parte dello svolgimento delle attività curricolari; 
per realizzarle è necessario che vi sia l ’adesione di almeno i 2/3 degli alunni.  



 
 

 
2. Ogni quindici alunni deve essere 
presente un docente 
accompagnatore.   
3. In caso di presenza di alunni con grave disabilità psico-fisica è richiesta la presenza 

dell’insegnante di sostegno, negli altri casi si segue la regola generale.   
4. Su richiesta degli insegnanti, e previa autorizzazione del Capo d’istituto, i Collaboratori Scolastici 

possono accompagnare gli alunni nei viaggi.   
5. Le classi di scuola primaria e le sezioni di scuola dell’Infanzia possono recarsi in Piemonte e 

nelle regioni viciniori. I soggiorni saranno valutati di volta in volta. Il tempo di percorrenza non 
deve superare le sei ore complessive. La permanenza sul luogo prescelto deve essere adeguata 
alla durata complessiva del viaggio.  

6. Nessun alunno verrà escluso dalle visite d’istruzione per motivi economici. Ogni classe ha a 
disposizione una cifra per i casi di disagio socio-economico, determinata annualmente dal 
Consiglio di Circolo, in base alle risorse a disposizione.   

7. Gli alunni che non partecipano all’uscita/soggiorno possono frequentare le lezioni e verranno 
accolti in altre classi ad essi idonee.   

8. Il servizio di noleggio pullman per visite, viaggi di istruzione e uscite didattiche viene affidato 
esclusivamente alle ditte di autonoleggio, per motivi di sicurezza, che sono in possesso del 
marchio di qualità (UNI EN ISO 9001). La scuola tratterà solo ed esclusivamente con le ditte a 
cui si è richiesto il preventivo.   

ART. 26 Divieto di fumo nei locali scolastici   

Il Dirigente scolastico è tenuto ad applicare l’attuale normativa riguardante la tutela della salute dei non 
fumatori nei locali scolastici ove vige il divieto di fumo.  Il divieto di fumo vige in tutti i locali scolastici: 
aule, atrio, corridoi, biblioteche e laboratori di ogni genere, servizi igienici, refettorio e locali annessi, 
palestra, spazi riservati al personale non docente e docente, spazi destinati a deposito sussidi e 
attrezzature, uffici di segreteria, ufficio del dirigente scolastico, e ogni altro locale o spazio presente 
negli edifici scolastici. Il divieto di fumo permane altresì nel cortile e nella zona limitrofa all’ingresso 
della scuola. Il divieto di fumo comprende le sigarette elettroniche.  

In ciascun locale va apposto il cartello di divieto di fumo con le indicazioni prescritte dalla normativa 
vigente.   

Il Dirigente Scolastico, in quanto legale rappresentante dell’istituzione, ai sensi vigenti, individua e 
assegna l’incarico ai soggetti previsti per la vigilanza sul divieto di fumo, accerta e contesta le eventuali 
infrazioni.   

ART. 27 Alimentazione e _Igiene   

La mensa è considerata momento educativo in senso generale e, più specificatamente, opportunità 
offerta agli alunni di praticare una corretta educazione alimentare. Pertanto tale momento è da ritenersi 
anche educazione al gusto, possibilità di accostarsi a cibi diversi e talvolta legati a culture differenti, 
occasione per favorire un’alimentazione più varia: in questo senso viene richiesta una reale e fattiva 
collaborazione alle famiglie.   

Saranno ammesse richieste di variazioni al menù solo dietro presentazione di certificato medico per 
intolleranze alimentari, allergie e/o diete temporanee.   

Gli insegnanti si impegnano ad invitare caldamente gli alunni a non rifiutare gli alimenti proposti se 
prima non si è proceduto all’assaggio e alla verifica della data di scadenza presente, obbligatoriamente, 
sui cibi confezionati. Nel caso in cui non fosse presente la data di scadenza l’alimento non dovrà essere 
somministrato.  
In un’ottica di corretta educazione alimentare si chiede la collaborazione di tutti per aumentare il 
consumo di cibi che dovrebbero essere sempre più presenti nell’alimentazione dei nostri bambini, tutti 
i giorni e più volte al giorno.  
Si richiede dunque, per la merenda di metà mattinata, di fornire ai bambini frutta fresca e secca, 
verdura, grissini, biscotti secchi, crackers, yogurt, barrette di cereali e di non dare alimenti confezionati, 
ricchi di grassi e carboidrati come pizza, patatine, panini grandi e imbottiti, merendine varie.  
Durante l’intervallo i bambini saranno guidati a comprendere che nutrirsi bene è un atto di cura, 
impegno e riguardo verso se stessi. La merenda salutare sarà richiesta almeno 3 volte alla settimana. 
Agli alunni che non usufruiscono del servizio mensa è concessa la possibilità di consumare il pasto 
domestico, in base alla sentenza della Corte d’Appello di Torino del 21 giugno 2016 n. 1049. Le circolari 



 
 

 
del Comune di Torino normano Ie 
modalità organizzative in materia di 
fruizione del pasto domestico e stabiliscono il 
raccordo con le necessità della scuola relativamente alle aree destinate al consumo di tale 

pasto.   

Per la sicurezza è obbligatorio che i bambini che consumano il pasto domestico, rigorosamente 

personale (è vietato lo scambio reciproco del pasto casalingo), siano vigilati da docenti nell’apposita 

area ad essi destinata e concordata con il Comune.  

Per questo motivo tali alunni saranno accorpati e i docenti in servizio nell’orario di refezione si 

occuperanno in parte della vigilanza degli alunni della mensa, in parte della vigilanza degli alunni in 

pasto domestico. Il numero dei docenti assegnati alla vigilanza dell’uno o dell’altro gruppo dipenderà 

dalla consistenza numerica dei due gruppi di alunni.   

In occasione di festeggiamenti sono ammessi soltanto cibi confezionati con chiare indicazioni relative 

a:   

a. provenienza, ingredienti e data di scadenza,  

b. evitare prodotti di pasticceria fresca, preferendo cibi di facile porzionatura.  

Le famiglie sono tenute a curare e controllare quotidianamente l’igiene personale del bambino. 

 

ART. 28 Trattamento della pediculosi   

La pediculosi ha avuto un notevole incremento della sua diffusione in special modo nelle comunità 
scolastiche, indipendentemente dallo status sociale dei soggetti colpiti. Come altri problemi di salute 
propri dell’età giovanile (carie, piccoli traumi,.) la pediculosi non è un evento drammatico: può essere 
facilmente prevenuta e combattuta, si presta infatti a risoluzione rapida ed efficace. Solo con una 
serena collaborazione tra famiglia e scuola si potrà prevenire o tempestivamente risolvere la diffusione 
del parassita a più soggetti della classe/scuola.   

In caso di sospetto da parte degli insegnanti o di segnalazione di avvenuto contagio da parte di un 
genitore all’interno della classe/sezione, l’insegnante è tenuto a darne comunicazione scritta alle 
famiglie, invitandole a procedere ai dovuti controlli/trattamenti.   

La famiglia produrrà un modulo di autocertificazione relativo all’avvenuto trattamento antipediculosi.  
Se all’interno della classe, il contagio perdurerà nel tempo a causa di casi recidivi, gli insegnanti 
segnaleranno al Dirigente Scolastico che valuterà l’adozione di ogni provvedimento ritenuto necessario 
al contenimento della parassitosi nella comunità scolastica, in base al Protocollo Regionale.   

ART. 29 Primo soccorso e somministrazione dei farmaci   

Il personale della scuola presta un servizio di primo soccorso, in caso di incidente o malore improvviso 
dei bambini e si interessa di avvertire rapidamente i genitori.   

L’insegnante valuta se il caso richieda o meno una chiamata del pronto soccorso. In tal caso la 
scolaresca andrà divisa tra i docenti restanti nel plesso e l’insegnante del bambino infortunato lo 
accompagnerà in ospedale.   

A scuola non possono essere portati o somministrati farmaci (compresi gli omeopatici).   

L’eventuale somministrazione di farmaci salvavita in orario scolastico deve essere formalmente 
richiesta dal genitore o da chi ne fa le veci, mediante compilazione degli allegati previsti dal Protocollo 
d’Intesa Regione Piemonte - USR Piemonte delibera Giunta Regionale n.50-7641 del 21-05-2014 e 
dopo l’attivazione della procedura ivi prevista. I farmaci saranno somministrati dal personale docente 
e/o non docente preposto che abbia seguito il corso di formazione in situazione stabilito dal Protocollo.   

ART. 30 Utilizzo dei telefoni cellulari   

L’uso del telefono fisso delle scuole è consentito solo per motivi attinenti alla funzionalità dell’istituzione 
scolastica.   

E’ assolutamente vietato l’uso del telefono cellulare durante le ore di lezione sia da parte dei docenti 
che degli alunni. In caso di inadempienza da parte degli alunni si procederà al sequestro 
dell’apparecchio, che sarà poi restituito solo ai genitori.  

Per quanto concerne il personale si procederà con l’ammonizione scritta. In caso di comportamenti 
reiterati il Dirigente Scolastico procederà con la sanzione disciplinare. 

È vietato l’uso dei cellulari durante le visite didattiche (di uno o più giorni), poiché è sempre cura degli 



 
 

 
insegnanti lasciare recapiti di riferimento.  

 
ART. 31TITOLO QUARTO  

 
PATTO DI CORRESPONSABILITA’ SCUOLA FAMIGLIA  
* (vedi allegato) 

PARTE V 

TITOLO VIII 

ATTIVITA’ NEGOZIALE 

ART. 32 - Criteri e limiti dell’attività negoziale 
 

In riferimento alle possibilità previste dall’art. 45, comma 1 del D.I. 129/2018, il Consiglio esaminerà 
di volta in volta le condizioni di adesione, accettazione o acquisto, deliberando in merito.  Per quanto 
riguarda la determinazione dei criteri e dei limiti per lo svolgimento, da parte del dirigente, delle attività 
previste dal comma 2 dell’art. 45, si precisa:   

 Contratti di Sponsorizzazione 

Si provvederà all’applicazione nell’ambito previsto dall’art. 45 lettera b) del D.I. citato e si consentiranno, 
come forme di partecipazione della scuola, i ringraziamenti o le menzioni degli sponsor sui materiali 
informatici e i prodotti realizzati nel contesto dell’iniziativa. Non è prevista l’esclusiva di un unico partner 
di sponsorizzazione. La scuola si riserva di distribuire alle famiglie esclusivamente materiale proprio o 
proveniente da Enti Pubblici. 

Utilizzazione dei locali, beni o siti informatici appartenenti all’Istituzione Scolastica da parte di 
soggetti terzi 

L’utilizzazione dei locali e delle strutture dell’istituzione viene autorizzata dal Dirigente Scolastico nei 
casi previsti dal D.I. 129/2018 in presenza dei seguenti elementi: 

a. orario di utilizzazione non coincidente con le attività educativo–didattiche curricolari ed 
extracurricolari; 

b. l’utilizzazione di beni o siti informatici di proprietà dell’Istituzione, viene concessa solo a 
soggetti terzi che in vario modo e a vario titolo partecipano o contribuiscono alla realizzazione 
del POF. 

La concessione dell’utilizzo deve avvenire mediante stipula di apposita convenzione che prevede:   

1. decorrenza e durata dell’utilizzo; 
2. modalità di utilizzazione; 
3. determinazione dei corrispettivi e modalità di erogazione degli stessi; 
4. clausola di salvaguardia contenente la revoca automatica a seguito di gravi anomalie e 

disfunzioni o violazioni del contenuto dell'autorizzazione. 

Convenzioni relative a prestazioni del personale della scuola e degli alunni per conto terzi 

Le prestazioni del personale della scuola e degli alunni per conto terzi previste dal D.I. 129/2018 e da 
altra normativa contrattuale, avviene mediante stipula di convenzione che indica: 

1. natura e scopo della prestazione coerente con le finalità istituzionali della scuola e con il 
P.T.O.F. 

2. decorrenza e durata della prestazione  
3. modalità di svolgimento della prestazione  
4. clausola di salvaguardia  
5. Per gli alunni dovrà essere acquisita la preventiva autorizzazione dei genitori   

Contratti di prestazione d’opera con esperti per particolari attività e insegnamenti 
Il contratto di prestazione d’opera, da stipularsi nei casi previsti dal D.I. 129/2018, tiene conto dei 
seguenti criteri:   

1. titolo specifico per la prestazione richiesta 
2. curricolo professionale 
3. esperienze pregresse nello stesso campo o in altri affini 
4. componenti di istituzioni o associazioni no profit 



 
 

 
5. miglior offerta nell’ambito dei parametri 
minimi e massimi previsti e rispondenza 
qualitativa alle esigenze progettuali 
dell’Istituto 

 
Procedure e criteri di scelta per la stipula di contratti di prestazione d’opera e compensi 

attribuibili e impegni previsti 

Criteri di scelta:   

1. valorizzazione del personale interno all’istituzione scolastica   
2. individuazione di professionalità e di competenze 
3. ricorso a personale esterno in caso di assenza di professionalità interne, in coerenza con il 

P.T.O.F.   

Procedure di scelta:   

1. accertamento delle professionalità e delle competenze mediante l’analisi di documentazione 
attestante titoli culturali, professionali e di servizio   

2. eventuale graduatoria in caso di più concorrenti interni alla medesima prestazione con 
possibilità di reclamo   

3. presentazione e valutazione del curriculum personale e professionale   
4. valutazione dell’offerta economica di collaborazione   

Compensi attribuibili:  
1. per il personale interno i compensi sono quelli previsti dalla normativa vigente  

Impegni previsti: 
1. sono quelli previsti dai singoli progetti da realizzare.   
2. nel caso si renda necessaria istituire la direzione di un corso, questa verrà attribuita al Dirigente 

Scolastico o al personale dal Dirigente medesimo individuato.   

Regolamento Acquisti 
La quota per affido diretto da parte della Dirigente Scolastica stabilita dal D. I. 129 del 28/08/2018 e D. 
Lgs. 36/2023. 
 
Art. 29 – Modifiche al Regolamento 

Il regolamento di Circolo e le eventuali successive modifiche e integrazioni devono essere approvate 
dalla maggioranza assoluta dei Componenti del Consiglio stesso.  

 

 
Art.30- Approvazione del Regolamento 

Il regolamento è approvato a maggioranza assoluta dei componenti il Consiglio.  Il Regolamento entra 
in vigore il giorno stesso dell’approvazione ed è reso pubblico attraverso l’affissione all’albo e al sito 
web della scuola.   

 

 

Allegato 1 Protocollo stranieri 

Allegato 2 Protocollo DSA/BES 

 

Il Presidente del Consiglio di Circolo                    La Dirigente scolastica 

Sig. Gaetano Emanato                                               Dott.ssa Rosanna Gangi  
  



 
 

 
Allegato 1 
 

PROTOCOLLO DI 
ACCOGLIENZA E INTEGRAZIONE DEGLI ALUNNI STRANIERI  

 
 
Il Protocollo d'Accoglienza e Integrazione degli alunni stranieri è il documento che viene deliberato 
dal Collegio dei Docenti e inserito nel PTOF. Contiene criteri e indicazioni riguardanti l'iscrizione e 
l'inserimento degli alunni stranieri e definisce i compiti e i ruoli degli insegnanti, della figura strumentale 
e del personale amministrativo. Delinea le diverse fasi di accoglienza e le attività di facilitazione per 
l'apprendimento della lingua italiana e rappresenta un importante strumento di lavoro che viene 
periodicamente integrato e rivisto sulla base delle esperienze realizzate nel nostro Circolo Didattico.   
 
1^FASE: iscrizione e assegnazione provvisoria della classe   

Questa 1^ fase richiede un’attenzione particolare; è bene, pertanto, preceda di qualche giorno l'effettivo 
inserimento dell'alunno nella classe per evitare collocazioni affrettate che rischierebbero di accentuare 
il disorientamento cognitivo e affettivo-relazionale dell'alunno. I tempi di questa 1^ fase devono 
permettere la raccolta di tutte le informazioni utili per definire la collocazione più adeguata in termini di 
legge, anche se non necessariamente definitiva.   

Il primo approccio dei genitori stranieri con l'istituzione avverrà negli orari individuati dalla segreteria al 
fine di garantire un'adeguata cura nell'espletamento dell’incontro di carattere amministrativo.   

Iscrizione  

L'iscrizione degli alunni stranieri, per la sua specificità, viene affidata ad un incaricato di segreteria che 
ha il compito di:   

➢ raccogliere documenti anagrafici e sanitari, quelli relativi alla residenza o al permesso di 
soggiorno, alla precedente scolarizzazione o eventuali autocertificazioni;   

➢ consegnare ai genitori materiali informativi riguardo l'organizzazione dei servizi scolastici 
(modello di scuola, se a tempo pieno o a modulo, orari, mensa, assicurazione, uscite, assenze 
ecc.).  

Nel momento in cui l’incaricato di segreteria avrà a disposizione tutti i dati e le informazioni necessarie, 
con il consenso del dirigente scolastico, potrà comunicarli al presidente dell’interclasse in cui l’alunno 
dovrebbe essere inserito per età anagrafica e scolarizzazione pregressa, al fine di provvedere alla 
collocazione provvisoria ma, immediata dell’alunno nella classe. Qualora si riterrà opportuno, sia il 
personale di segreteria che il presidente dell'interclasse interessata potranno avvalersi della 
collaborazione dell’insegnante referente per gli alunni stranieri.   

Assegnazione provvisoria della classe  

I docenti dell’interclasse designata si riuniranno immediatamente per confrontarsi sulle prime ipotesi di 
collocamento dell’alunno. Per la scelta della classe, se ritenuto necessario, si potrà  
farà riferimento all'allegato "Determinazione della classe" e si potrà utilizzare la scheda operativa (all. 
n°1).   

Si precisa che la collocazione è provvisoria poiché determinata sulla base delle informazioni raccolte 



 
 

 
dalla segreteria, sulle norme vigenti in 
termini di inserimento di alunni stranieri 
nelle classi e su quanto deliberato dal 
Collegio dei docenti. La collocazione definitiva avverrà solo in seguito alla valutazione delle 

competenze in entrata dell’alunno ma entro 7 giorni dal primo ingresso in classe dell’alunno.  

Pertanto, quando l’incaricata di segreteria comunicherà alla famiglia la data per l’inserimento 
dell’alunno nella classe prescelta, dovrà evidenziare e chiarire che trattasi di una collocazione 
provvisoria.  

 
Criteri fondamentali per la scelta della classe  
L’inserimento nella classe in corso d’anno avverrà, in prima ipotesi, tenendo conto dell'età anagrafica 
e della scolarizzazione pregressa, con flessibilità di 1 anno in base ai seguenti elementi:   

a. competenze adeguate o non adeguate alla classe di appartenenza per età anagrafica; 
b. ordinamento degli studi del Paese di provenienza e scolarizzazione pregressa;   
c. competenza linguistica in Lingua italiana.  

(Come precisato nelle “Raccomandazioni per l’integrazione degli alunni stranieri e per l’intercultura” del 
9 settembre 2015 e ai fini di una valutazione adeguata dell’alunno, la non conoscenza della lingua 
italiana dell’alunno neo inserito non costituisce motivo sufficiente di deroga alla normativa vigente che 
prevede la determinazione della classe sulla base dell’età anagrafica).  
In caso di arrivo dell’alunno straniero nella seconda metà dell'anno scolastico, si valuterà l’inserimento 
in una classe inferiore (valutando anche il periodo di assenza dalle attività didattiche). Si precisa altresì 
che, qualora la richiesta di iscrizione dell’alunno pervenga in periodi dell’anno in cui il corpo docenti 
non è in servizio, sarà il dirigente scolastico a provvedere all’inserimento dello stesso in una classe 
provvisoria dell’interclasse prescelta che riterrà più opportuna, tenendo conto dei criteri generali e delle 
esigenze del momento.   

In tutti i casi, si cercherà di evitare la costituzione di classi in cui la presenza di alunni stranieri sia 
predominante.   

 

2^ FASE: inserimento provvisorio e definitivo nella classe   

Inserimento provvisorio nella classe  

La data e l’orario fissato per l’inserimento provvisorio nella classe dovrà essere concordato tra 
l’incaricata di segreteria e i docenti della classe designata, al fine di organizzare al meglio l’accoglienza. 
Sarà quindi data comunicazione alla famiglia.   

I docenti di classe, in questa occasione, effettueranno se necessario un colloquio con la famiglia 
dell’alunno utilizzando l’allegato “Griglia per colloquio con genitori alunni stranieri” (all. n°2) e alla 
presenza di un mediatore linguistico (se ritenuto utile e se nelle disponibilità della scuola al momento 
dell’inserimento).   

I docenti avranno il compito di analizzare le informazioni raccolte dalla segreteria e fornire alla famiglia 
le informazioni utili.   

 
Somministrazione prove di rilevazione delle competenze  

I docenti della classe potranno somministrare delle prove orali e scritte per la valutazione del livello di 
competenza della lingua italiana L2 (secondo il Quadro Comune europeo di riferimento), nel caso in 
cui tali competenze non siano rilevabili dall’osservazione. Se l’alunno non ha alcuna competenza in 
Lingua italiana, la somministrazione delle suddette prove è sconsigliata poiché il risultato è prevedibile 
e si evita di sottoporre il discente ad uno sforzo inutile. Tali prove sono reperibili sul registro elettronico 
tra i documenti condivisi e sul sito della scuola. Inoltre, saranno somministrate delle prove aggiuntive, 
a scelta dei docenti della classe provvisoria, volte a rilevare i pre-requisiti e le competenze ritenute 
necessarie per la frequenza della classe di appartenenza per età anagrafica e scolarizzazione 
pregressa.   
 

Assegnazione definitiva della classe  

Effettuato il colloquio con i genitori dell’alunno da inserire e somministrate le prove, si valutano 
attentamente i dati in possesso. Qualora l’alunno sia ritenuto idoneo, si confermerà definitivamente la 
classe. Al contrario, se l’alunno non è ritenuto idoneo per l’inserimento nella classe prescelta in base 
all’età anagrafica e alla scolarizzazione pregressa, si riuniranno tutti i docenti dell’interclasse 



 
 

 
provvisoria accogliente e di quella della 
classe immediatamente inferiore, per 
analizzare la 
documentazione raccolta e decidere in merito al declassamento dell’alunno. In caso di 

necessità, si potrà richiedere l’intervento della funzione strumentale  

referente stranieri e/ o del Dirigente Scolastico.   

La decisione presa verrà comunicata al dirigente scolastico per l’approvazione, all’incaricato di 
segreteria e alla famiglia nonché alla funzione strumentale e/o referente di plesso per conoscenza.   

 
Accoglienza dell'alunno in classe  

L'alunno entra nella classe: si deve tener conto del suo disorientamento, delle sue emozioni, delle sue 
ansie provocate dalla situazione migratoria e dalla non conoscenza della nuova realtà. 

Pertanto i docenti predisporranno un'accoglienza "dolce", organizzando giochi e attività mirate a: 

a. sensibilizzare la classe al nuovo compagno;   
b. favorire la conoscenza con i nuovi compagni;   
c. favorire la conoscenza degli spazi della scuola;   
d. facilitare la comprensione dei tempi e dei ritmi della scuola;   
e. facilitare la comprensione dell'organizzazione delle attività;  
f. indagare su desideri e preferenze del bambino.   

L'accoglienza non può essere una fase definita nel tempo: essa dovrebbe corrispondere ad una 
modalità di lavoro atta ad instaurare e mantenere nella classe un clima accettante e motivante per tutti 
i protagonisti dell'azione educativa.   
 
Percorsi di facilitazione.  

Fin dai primi giorni dell'accoglienza i docenti della classe saranno attenti nell'osservazione degli 
atteggiamenti relazionali dell'alunno, dei suoi bisogni e delle sue competenze. Per gli alunni non 
italofoni imparare a comunicare in italiano è l'obiettivo prioritario del percorso di 
apprendimento/insegnamento, occorre dunque modularizzare tale percorso in tre step ben distinti: 
1. prima alfabetizzazione: l'alunno deve apprendere l'italiano per comunicare nel quotidiano (parlare 

con i compagni, denominare gli oggetti, chiamare gli insegnanti) e si articola in un periodo di tempo 
che va dai 6 mesi a 1 anno;   

2. supporto linguistico: l'alunno deve apprendere l'italiano per narrare, esprimere stati d'animo, riferire 
esperienze personali, raccontare desideri, storie, progetti… (fase successiva);   

3. lingua per lo studio in cui l'alunno deve poi imparare l'italiano per studiare le discipline (difficoltà 
maggiore perché è una lingua decontestualizzata, astratta).   

I docenti della classe o dell’interclasse predispongono un percorso di formazione linguistica utilizzando 
le risorse disponibili: 

a. eventuali ore di compresenza/contemporaneità dei docenti di classe, valutando attentamente la 
situazione della classe;  

b. interventi di mediatori linguistici;  
c. inserimento dell’alunno nei progetti attivati in collaborazione con altre istituzioni presenti sul 

territorio (Università, Comune di Torino, USR ecc.) a sostegno dell’inclusione scolastica.   
Gli stessi docenti qualora lo ritengano necessario possono predisporre dei piani personalizzati che 
comportino modifiche transitorie e non permanenti dei curricoli, al fine di favorire l’apprendimento 
dell’italiano L2 e una più efficace integrazione dell’alunno.   
 
Valutazione  
 
Le competenze raggiunte dall'alunno non italofono sono valutate, sia nelle fasi intermedie che finali, 
utilizzando parametri diversificati rispetto al resto della classe, tenendo presente di alcuni fattori 
generali che possono influire sull'apprendimento della seconda lingua:   

a. fattori emotivi (ansia, sicurezza di sé, ecc.)  
b. fattori motivazionali (per quali motivi si apprende la seconda lingua, con quanto interesse)   
c. fattori cognitivi (intelligenza, capacità di concentrarsi, memoria, ecc.). Tale valutazione deve 

essere coerente con eventuali piani personalizzati e tenere conto dei progressi effettivi registrati 
a partire dalla situazione in ingresso. 

Valorizzazione della lingua e della cultura d'origine  



 
 

 
"La scuola accoglie le differenze 
linguistiche e culturali come valore da porre a 
fondamento del rispetto reciproco, 
dello scambio tra le culture e della tolleranza. A tal fine promuove e favorisce iniziative volte 

all'accoglienza, alla tutela della cultura e della lingua d'origine e alla realizzazione di attività interculturali 
comuni". (comma 3 art. 36 L. n.40 del 6.03.98)   

 
Azioni della scuola a favore di minori stranieri con difficoltà linguistiche  
 

Il C.D. “Giuseppe Allievo” realizza ogni anno progetti ed iniziative volte a favorire l’accoglienza e 
l’integrazione di alunni stranieri con difficoltà linguistiche: 

a. collaborazione con il personale di segreteria e insegnanti di classe per l’accoglienza e 
l’inserimento di alunni stranieri, giunti in corso d’anno, nel rispetto dalla normativa vigente e 
dal protocollo di accoglienza del nostro istituto; 

b. richiesta di interventi di mediazione culturale in collaborazione con l’ufficio Servizi Educativi 
del comune di Torino;   

c. rilevazione di alunni con difficoltà linguistiche tramite monitoraggi effettuati all’inizio e a metà 
dell’anno scolastico;   

d. adesione e richiesta di finanziamenti per progetti a sostegno dell’inclusione scolastica e 
conseguente realizzazione di percorsi formativi di italiano L2;   

e. collaborazione con l’università degli studi di Torino per l’attuazione del progetto “Scuola dei 
compiti – Italiano L2”; 

f. realizzazione di laboratori di Italiano lingua utilizzando le eventuali risorse di personale 
interno, in orario di compresenza;   

g. percorsi personalizzati all’interno del gruppo classe;   
h. attivazione di un corso sperimentale di italiano L2 per genitori;   
i. attivazione del corso di lingua romena per gli alunni interessati.   

 
Figure di riferimento dell’accoglienza  

Le figure di riferimento del Circolo Didattico “G. Allievo” sono i docenti che ricoprono 
contemporaneamente la funzione strumentale “Interventi e servizi per gli studenti” e quella di 
referenti per gli alunni stranieri. Esse svolgono i seguenti compiti:  

a. coordinamento degli interventi linguistici sugli alunni migranti dell’Istituto; 

b. progettazione degli interventi interculturali rivolti agli alunni dell’Istituto; 

c. progettazione, coordinamento e monitoraggio di interventi linguistici rivolti alle famiglie degli 
alunni migranti dell’istituto; 

d.  organizzazione della progettualità relativa all'alfabetizzazione degli stranieri; 

e. cura e coordinamento della progettualità inerente al disagio, alla dispersione e all'intercultura 
e relativa rendicontazione;  

f. predisposizione per l'utenza di protocolli per l'integrazione di alunni stranieri e/o in difficoltà;  

g. coordinamento della formazione legata a disagio, dispersione e alunni stranieri; 

h. supporto alla segreteria e ai docenti per l’inserimento degli alunni stranieri nelle classi e per 
qualunque problematica di carattere didattico e organizzativo.  

DETERMINAZIONE DELLA CLASSE  

(compilare un modulo per ogni sezione dell’interclasse coinvolta nell’inserimento)  

PLESSO ……………………………….. 

Scheda per la determinazione dell'indice di complessità della classe …… sezione …… 

    Numero di alunni ……  1 punto per ogni alunno 



 
 

 

Presenza di bambini con PDP n° …. 1 punto per ogni alunno 

Presenza di alunni seguiti dai servizi   

sociali (dato rilevabile dalla segreteria) n° ……   

Presenza di alunni stranieri ((dato   

rilevabile dalla segreteria) n°…… 

1 punto per ogni alunno   

1 punto per ogni alunno 

Presenza di altri   

stranieri non parlanti n°…... 

1 punto per ogni alunno 

Presenza di alunni   

disabili n°…… 

1 punto per alunno 

Ore di compresenza a disposizione 0 ore= 2 punti   

2 ore = 1 punto   

4 ore = 0 punti 

Numero degli inserimenti già avvenuti in corso   

d'anno n° …… 

1 punto per ciascun   

inserimento 

TOTALE  

 

N.B. La classe con maggior punteggio presenta una situazione di maggiore disagio 
pertanto l’inserimento dell’alunno avverrà nella classe con un punteggio minore.   
Ai fini dell'inserimento, soprattutto nei casi di parità di punteggio, saranno valutati anche: 

a. eventuali dinamiche relazionali che rendano più complessa la gestione della classe;  
b. la presenza in classe di altro/a alunno/a della stessa lingua.  

Allegato n. 1/bis 

Griglia per colloquio con genitori alunni stranieri  

Alunno - nome e cognome: 

Nazionalità  

Anno e luogo di nascita  

Anno di ingresso in Italia  

Genitori: nome, scolarità, anno di ingresso in Italia 

padre - nome e cognome: 

scolarità  



 
 

 

   anno di ingresso in    Italia  

parla, comprende   

italiano? 

□ bene  □ abbastanza bene  □ poco  □ per niente 

madre - nome e cognome: 

scolarità  

    anno di ingresso in Italia  

parla, comprende   

italiano? 

□ bene  □ abbastanza bene  □ poco  □ per niente 

fratelli / sorelle: 

Quanti anni di scuola, che classe ha frequentato nel proprio paese? 

Ha attestati, certificati di studio, quaderni? (eventualmente da portare) □ Sì  □ No 

Ha frequentato la scuola senza interruzioni?  

Quali materie di studio preferiva? 

In quali riusciva bene? 

In quali aveva più difficoltà? 

Lingua madre dell’alunno  

La capisce, la parla, sa leggere e scrivere?  

Lingua nazionale usata nel paese d’origine  

La capisce, la parla, sa leggere e scrivere?  

Lingua usata per comunicare con i genitori?  
 
Con i fratelli / sorelle?   
 

Con amici e compagni? 

 

 

 

 

Ha imparato altre lingue straniere? Quali?  



 
 

 

parla, comprende   

italiano? 

□ bene  □ abbastanza bene        □ poco  □ per niente 

Come, dove lo ha imparato? 

Se a scuola, per quanto tempo l’ha frequentata in Italia? Dove? Quali classi? 
 
 

Altro da comunicare 
 
 

 

 

  



 
 

 
 

PROTOCOLLO DI 
ACCOGLIENZA BES/DSA 

 
 
 
 
Riferimenti Normativi 
 

• Normative 
Legge 53/2003 

• Legge quadro sui DSA 170/2010 
• DM 5669 del 12/7/2011 
• Direttiva BES del 27/12/2012 
• Circolare MIUR n° 8-561 del 6/3/2013 
• Nota MIUR del 22/11/2013 
• Legge 107/2015 
• Decreto Legislativo 62 del 13/04/2017 
• Decreto Legislativo 66 del 13/04/2017 
• Legge 92/2019 
• Decreto Interministeriale 182 del 29/12/2020 
• Decreto Ministeriale n. 153 del 01/08/2023 
• Novità diagnosi DSA 
• Nota USR del 13/09/2017 

Circolare USR Certificazione DSA 2017 
Determina USR Certificazione DSA 2017 

• Linee guida 
 

La Legge 92/2019 e il Decreto Interministeriale 182/2020 e il Decreto Interministeriale (DI) 153/2023, 

che modifica il DI 182/2020, sono entrambi legati al tema della BES riguardano l'inclusione scolastica 

degli alunni con disabilità e l'organizzazione dei GLO (Gruppi di Lavoro Operativi per l'Inclusione). La 

Legge 92/2019 ha apportato modifiche al D.Lgs. 66/2017, che attua la Legge 107/2015, introducendo 

maggiori dettagli e precisione nelle direttive e nell'attuazione del processo inclusivo. Il Decreto 

182/2020, invece, si concentra sull'uniformazione delle modalità di redazione del PEI (Piano Educativo 

Individualizzato) a livello nazionale e sulla definizione dei criteri di composizione e funzionamento del 

GLO 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
BISOGNI EDUCATIVI SPECIALI (BES) 
 

I Bisogni Educativi Speciali comprendono tutte le possibili difficoltà: 

a. nell’ambito dell’apprendimento e dello sviluppo delle competenze 

b. nella sfera delle relazioni 

c. nell’ambito familiare 

d. nell’ambito motivazionale. 

https://iccastellamonte.edu.it/wp-content/uploads/sites/376/legge_53_del_2003.pdf?x91336
https://iccastellamonte.edu.it/wp-content/uploads/sites/376/legge170_10.pdf?x91336
https://iccastellamonte.edu.it/wp-content/uploads/sites/376/decreto-ministeriale-5669-del-12-luglio-2011.pdf?x91336
https://iccastellamonte.edu.it/wp-content/uploads/sites/376/Direttiva-BES-27-12-2012.pdf?x91336
https://iccastellamonte.edu.it/wp-content/uploads/sites/376/Circolare-BESn8-5616-3-2013.pdf?x91336
https://iccastellamonte.edu.it/wp-content/uploads/sites/376/Nota-MIUR-22-11-2013.pdf?x91336
https://iccastellamonte.edu.it/wp-content/uploads/sites/376/legge_107-2015_buona_scuola_e_bes.pdf?x91336
https://iccastellamonte.edu.it/wp-content/uploads/sites/376/decreto_legislativo_62_del_13-04-2017.pdf?x91336
https://iccastellamonte.edu.it/wp-content/uploads/sites/376/decreto_legislativo_66_del_13_aprile_2017.pdf?x91336
https://www.istruzione.it/inclusione-e-nuovo-pei/decreto-interministeriale.html
https://www.miur.gov.it/-/decreto-ministeriale-n-153-del-1-agosto-2023
https://iccastellamonte.edu.it/wp-content/uploads/sites/376/nota_usr_prot._n._8692.pdf?x91336
https://iccastellamonte.edu.it/wp-content/uploads/sites/376/all._1_circolare_certificazione_dsa_2017.pdf?x91336
https://iccastellamonte.edu.it/wp-content/uploads/sites/376/all._2_determina_sanita_n.427.2017_dsa.pdf?x91336


 
 

 
 
Derivano da qualsiasi difficoltà 
evolutiva, in ambito educativo e di 
apprendimento, espressa in un funzionamento problematico anche per il soggetto, in 

termini di danno, ostacolo o stigma sociale, indipendentemente dall’eziologia e che necessitano di 
educazione speciale individualizzata e personalizzata. 
Quando si parla di alunni con Bisogni Educativi Speciali ci si riferisce ad alunni che vivono una 
situazione particolare, che li ostacola nell’apprendimento e nello sviluppo della propria persona. In tutti 
gli alunni esistono dei bisogni educativi, quali ad esempio il bisogno di sviluppare competenze, di 
identità, di valorizzazione, di accettazione, ma nell’alunno con bisogni educativi speciali questi normali 
bisogni si arricchiscono di qualcosa di particolare, di speciale. 
Sono alunni con Bisogni Educativi Speciali coloro che presentano una situazione anche transitoria di 
difficoltà di apprendimento o che presentano una o più delle seguenti patologie, individuate anche dalla 
D.G.R. della Regione Piemonte (n. 18-10723 del 09/02/2009 “Modalità individuazione studenti con 
Esigenze Educative Speciali”, modificata con D.G.R. n. 13-10889 del 2/03/2009) , a tali allievi non è 
assegnato un insegnante di sostegno ma l’offerta formativa della scuola deve prevedere, nella 
quotidianità delle azioni da compiere, degli interventi da adottare e dei progetti da realizzare.  
Tali interventi e progetti possono essere arricchiti anche grazie all’utilizzo della rete e delle tecnologie 
per il reperimento e la condivisione del materiale didattico multimediale e interattivo che si rivela 
particolarmente efficace con i bambini che presentano “stili” particolari di apprendimento. 
Individuare, definire questi Bisogni Educativi Speciali significa rendersi conto delle varie difficoltà e 
saper rispondere in modo adeguato, con interventi individualizzati, preparati accuratamente su misura 
della loro situazione di difficoltà. 
In alcuni casi questa individualizzazione prenderà la forma di un progetto articolato ed espresso in una 
programmazione personalizzata di cui si terrà conto anche nei momenti di verifica, in altri sarà solo una 
particolare attenzione rispetto a situazioni delicate.  
In tutti i casi c’è un qualcosa in più che rende l’intervento educativo “speciale”, ma non in senso 
discriminante o emarginante, ma nel senso di una ulteriore buona qualità. 
I Disturbi specifici d’apprendimento fanno parte dei BES, sono la Dislessia, la Discalculia, la 
Disortografia e la disgrafia, la diagnosi di DSA viene fatta solo in presenza di un QI nella norma, in 
questo caso gli alunni possono avere necessità di essere supportati tramite mappe, schemi o strumenti 
digitali e non e possono essere dispensati dalla lettura a voce alta, dalla memorizzazione e/o dalla 
scrittura in corsivo. 
Per gli alunni BES e DSA può essere necessario esplicitare questi strumenti compensativi e 
dispensativi in un PDP.Ogni bambino ha esigenze specifiche, pertanto è indispensabile un ‘attenta 
osservazione da parte degli insegnanti per fornirgli ciò di cui ha necessità.  
I Docenti possono redigere dei Piani Didattici Individualizzati, che prevedono strumenti compensativi e 
dispensativi, ogni qualvolta lo ritengano necessario: 
 
1. Il PDP deve essere stilato obbligatoriamente in presenza di una certificazione DSA o EES (BES) 

entro 3 mesi dalla presentazione della documentazione protocollata in segreteria, va rivisto e 
ripresentato negli anni successivi entro il 30 novembre; 

2.  Il PDP ad uso transitorio può essere redatto anche in assenza di diagnosi (per alunni il cui 
svantaggio socio-culturale incide negativamente sul rendimento scolastico, in caso di inserimento 
di alunni non parlanti o comunque ogni volta che gli insegnanti lo ritengano opportuno). In questo 
caso l’attuazione del PDP è limitata ad un periodo di tempo specificato, al termine del quale si 
rivaluta l’opportunità di riconfermarlo; occorre allegare al PDP una relazione con le motivazioni per 
cui viene redatto; 

3. I PDP devono essere condivisi con le famiglie; nel caso i genitori rifiutino di firmarlo dovranno 
motivarlo per iscritto, ma gli insegnanti potranno ugualmente attivarlo in quanto strumento didattico; 
 

I PDP verranno visionati dal Referente BES/DSA del Circolo che ha i seguenti compiti: 
A. Coordina con il Dirigente Scolastico il colloquio tra scuola e famiglia;  
B. Segue i passaggi di contatto/informazione Scuola/Famiglia/ Servizi; 
C. Rimane a disposizione e collabora con gli insegnanti per la definizione dei Progetti (PEI o PDP).  
D. Informa circa le nuove disposizioni di legge o rispetto a nuovi ambiti di ricerca e di didattica speciale 

ed inclusiva; 
E. Fornisce spiegazioni sull’organizzazione della scuola, collabora con il personale della segreteria 

per la gestione delle documentazioni relative ai BES, si occupa degli strumenti compensativi e del 



 
 

 
materiale didattico relativo alle difficoltà di 
apprendimento, offre consulenza e 
supporto sia al personale docente che alle 
famiglie. 

 
Anche se è più frequente che gli alunni vengano diagnosticati durante la scuola primaria, nel caso capiti 
di dover inserire un alunno con diagnosi di BES o DSA, diagnosi che non prevedono un insegnante di 
sostegno, occorre che il Presidente d’Interclasse con il Referente BES/DSA valutino attentamente la 
classe in cui inserirlo, tenendo conto della composizione. 
Il nostro Circolo Didattico organizza ogni anno un Progetto Screening consistente in un’attività di 
screening che coinvolge gli alunni delle classi seconde che presentano difficoltà di apprendimento di 
varia tipologia.  
Esso è preceduto da opportuna presentazione e spiegazione alle famiglie e comprende: 
 

a. dettato; 

b. copiatura di un brano in un tempo prestabilito (5 minuti); 

c. lettura per verificare la correttezza e la velocità; 

d. comprensione del testo letto e ascoltato; 

e. esercizi di logica e matematica con lo scopo di individuare precocemente possibili situazioni 

a rischio di DSA e, in tal caso, invitare le famiglie a iniziare un percorso diagnostico presso 

le strutture accreditate.  

 
I risultati di tale screening saranno tabulati e sottoposti in modo anonimo (ad ogni alunno sarà attribuito 
un codice alfanumerico come per le prove Invalsi) ad uno specialista affinché verifichi la correttezza 
della somministrazione e dei risultati ottenuti, al termine verrà consegnata alla famiglia una relazione 
con dei consigli. 
 
 
Per questa attività il compito della referente sarà quello di: 

➢ preparare gli insegnanti (delle classi seconde) che somministreranno e correggeranno le prove 
di italiano e matematica; 
 

➢ organizzare il lavoro, somministrare la prova sulla velocità e la correttezza della lettura 
collaborare con la psicologa che valuterà i risultati preparare le comunicazioni per le famiglie 
(richiesta di autorizzazione – restituzione dei risultati) 

➢ eventualmente affiancare le insegnanti per comunicare alle famiglie dei bambini, risultati “a 
rischio”, la necessità di intraprendere un percorso di diagnosi presso le strutture idonee e se 
necessario supportarle durante il percorso; 
 

Per ciò che concerne la formazione dei docenti sono state organizzate negli anni scolastici scorsi 
diverse occasioni di aggiornamento. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 

REGOLAMENTO PER LE SOSTITUZIONI DEI DOCENTI ASSENTI 

 

Finalità del presente regolamento 

Il presente regolamento ha lo scopo di stabilire alcuni criteri di regolamentazione delle sostituzioni, 

nel rispetto della normativa vigente. 

➢ Criteri 

La disciplina delle sostituzioni dei colleghi assenti dovrà tener conto dei seguenti criteri: 

o tutela della sicurezza, della salute e del diritto all’istruzione di tutti gli alunni 

o efficienza ed efficacia dell’organizzazione didattica 

o rotazione degli incarichi di sostituzione e valutazione dei desiderata dei docenti, se e in quanto 

compatibili con i due criteri precedenti. 

➢ Tutela della sicurezza e della salute di tutti gli alunni 

a. Le sostituzioni di docenti assenti hanno lo scopo primario di garantire la tutela dei diritti 

costituzionali degli alunni. La classe non può restare incustodita durante un’ora di assenza del 

docente curricolare. La vigilanza è prioritaria su tutte le attività. 

b. Il dirigente scolastico o la persona delegata provvederà ad organizzare le sostituzioni non 

appena sarà a conoscenza dell’assenza. 

c. I docenti sono tenuti a comunicare la propria assenza, nelle modalità previste, in maniera il 

più possibile tempestiva, per ottimizzare l’organizzazione delle sostituzioni. 

d. In caso di assenze impreviste, e solo quando non sia in alcun modo possibile intervenire con 

una sostituzione, si provvederà all’accorpamento di due classi o la distribuzione degli alunni in 

altre aule. In questo caso, si tratterà di situazioni temporanee ed emergenziali ma non si 

derogherà dal numero di alunni previsto dalla legge all’interno di ciascuna aula. 

➢ Responsabilità 

 

a. Ciascun docente è responsabile della sicurezza della classe e di ciascuno studente, secondo 

l’orario d’Istituto. Eventuali ritardi o assenze non comunicate alla scuola tempestivamente, oltre 

a costituire possibile motivo di provvedimento disciplinare, non esimono il docente da tale 

responsabilità. 

b. Il docente incaricato dalla dirigente scolastica o dal delegato di sostituire un collega assente 

è parimenti responsabile della classe assegnatagli per tutto l’orario della sostituzione. 

c. I collaboratori scolastici sono tenuti a contribuire attivamente al controllo delle classi, in modo 

particolare nelle situazioni di emergenza e di assenza improvvisa del docente, ma la loro 

presenza non esime il docente stesso dalla responsabilità di cui sopra. 

d. Gli educatori assistenziali, i volontari e tutti gli esperti che, a vario titolo, collaborano alle 

attività scolastiche in orario curricolare, non possono sostituire i docenti che in modo 

temporaneo e legato a fattori di emergenza e la loro presenza non solleva in alcun modo il 

docente titolare o incaricato di sostituzione dalla responsabilità nei confronti della classe, anche 

nel caso in cui la stessa venga divisa in gruppi per lo svolgimento dell’attività didattica. 

 



 
 

 

 

➢ Tutela del diritto all’istruzione di tutti gli alunni 

a. Le sostituzioni devono essere organizzate in modo che, nei limiti del possibile, sia salvaguardato 

il diritto all’istruzione degli alunni. Durante l’ora di sostituzione i docenti sono tenuti a proporre 

alla classe attività didattiche, di approfondimento o integrazione delle attività curricolari. Come 

tali possono intendersi, a titolo esemplificativo: la spiegazione o l’approfondimento di argomenti 

disciplinari anche diversi dalla materia del docente che viene sostituito, l’esecuzione e/o la 

correzione di compiti assegnati, lo svolgimento di lavori di gruppo o giochi didattici, la visione 

di film o documentari a scopo didattico ecc. Particolare attenzione andrà data al progetto 

sicurezza e salute. 

b. Nell’assegnazione delle sostituzioni, si privilegeranno i docenti della classe, compresi gli 

insegnanti di sostegno. 

c. L’utilizzo degli insegnanti di sostegno per le sostituzioni in classi diverse dalle proprie dovrà 

avvenire in assenza dell’alunno incluso in classe e/o tenere conto delle particolari situazioni degli 

alunni con handicap. 

➢ Rotazione degli incarichi di sostituzione e valutazione dei desiderata dei docenti 

Nell’ottica di favorire per quanto possibile la creazione di un ambiente di lavoro armonico e 

sereno, le sostituzioni saranno disposte in accordo con i docenti interessati, evitando di gravare 

esclusivamente sull’orario di servizio di alcuni, fermo restando lo scopo primario di tutela dei 

diritti degli alunni, che è compito della scuola e quindi di ciascun docente. 

➢ Sostituzioni in caso di sciopero 

a. In caso di sciopero, i docenti scioperanti non possono essere sostituiti, ma la scuola è tenuta a 

garantire la vigilanza sugli studenti. Di conseguenza, i docenti che non aderiscono allo sciopero 

potranno essere utilizzati, se necessario, anche per la sorveglianza sulle classi “scoperte”, per la 

sola vigilanza e nei limiti del loro orario di servizio previsto per la giornata. Tale orario potrà 

subire variazioni nella distribuzione, ma non nella quantità, delle ore da effettuarsi. 

b. Per vigilanza in caso di sciopero si intende l’azione di controllo dei comportamenti scorretti e/o 

pericolosi e/o dannosi per il regolare svolgimento delle lezioni nelle altre classi. A questo fine è 

lecito intrattenere la classe in attività che non abbiano valenza didattica 
 


