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Gli accessi  di por t iner ia  devono essere sempre  chiusi e sorvegliat i dai  
Collaborator i scolast ici.   
Sia al mat t ino che per il r ient ro pomeridiano gli alunni iniziano ad ent rare 
nell’edif icio  scolast ico al suono della pr ima cam panella e si recano  verso le 
r ispet t ive classi. 
Gli insegnant i della pr ima ora assistono all’ingresso e accompagnano in aula gli 
alunni. 
Durante le ore di lezione nessuna persona non autor izzata dalla Presidenza o 
dai Collaborator i può ent rare a scuola, né può chiedere di confer ire con gli 
insegnant i. 
I n caso  di necessità gli insegnant i sono disponibili a concordare con i genitori 
un appuntamento olt re l’orar io di r icevimento al di fuor i dell’orar io di lezione. 
Si r icorda che non è permesso telefonare a scuola per chiedere di par lare con 
gli insegnant i.  
Durante gli spostament i all’interno della scuola gli alunni sono affidat i al 
personale Docente che può avvalersi dell’aiuto dei collaborator i scolast ici. 
Al term ine delle lezioni gli alunni lasciano in ordine l’aula posizionando la sedia 
sul propr io banco ed escono ordinatam ente accompagnat i dagli insegnant i. 
I l collaboratore scolast ico sorveglierà gli spostament i dei singoli ragazzi 
all’interno della scuola.  
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I  genitor i sono tenut i a giust ificare  per iscr it to sull’apposito libret to ogni 
assenza, r itardo, o uscita ant icipata del propr io figli . Le r ichieste di ent rata o 
uscita ant icipata devono essere vistate dal Dir igente scolast ico o in sua vece, 
da  un docente collaboratore. 
L’alunno non pot rà uscire da scuola se non accompagnato da un adulto (  
genitore o persona delegata)  
Assenze di più giorni per mot ivi di fam iglia devono essere prevent ivamente 
comunicate  e autor izzate dal Dir igente scolast ico. 
Assenze  prolungate o non giust if icate, configurabili come inadempienza 
dell’obbligo scolast ico, saranno contestate ai Genitor i e segnalate alle autor ità 
competent i. 
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Ogni alunno dovrà tenere in ordine il diar io personale che deve contenere 
esclusivamente i compit i e le lezioni.  
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I  docent i devono curare che gli alunni impar ino ad usarlo corret tamente ed i 
genitor i sono invitat i a collaborare con i docent i e cont rollare che siano 
annotat i i compit i assegnat i.  
Allegato al diar io, l'allievo custodirà il OLEUHWWR sul quale devono essere 
annotate negli apposit i spazi:   
-comunicazioni scuola - fam iglia (avvisi circolar i, r ichieste di colloqui ecc. )   
-comunicazioni fam iglia-  scuola  
-giust ificazioni r itardi, assenze  
-valutazioni degli insegnant i  
-eventuali note di carat tere disciplinare. 
I  genitor i hanno il dovere di cont rollare e firmare tempest ivamente il libret to 
personale.  
La Presidenza avrà cura di contat tare le fam iglie qualora il libret to non venga 
r ipetutamente firmato, o qualora non venga esibito dall'alunno.  
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Durante i dieci m inut i dell'intervallo gli alunni possono m uoversi liberamente 
ma corret tamente all'interno della propr ia aula o nelle immediate vicinanze 
sot to la sorveglianza dell'insegnante della terza ora, che ne è responsabile.  
L 'uso dei servizi deve essere corret to e civile. E' assolutamente v ietato:  
soffermarsi ai servizi, passare da una zona all'alt ra, r incorrersi per le scale.  
Come già det to l'I nsegnante della terza ora è responsabile del comportamento 
degli alunni anche durante l'intervallo e quindi quest i sono tenut i a mantenersi 
in una zona nei pressi dell'aula in cui possano essere sorvegliat i. Gli alunni 
devono comunque assentarsi dalla zona della propr ia aula solo per il tempo 
st ret tamente necessario a recarsi ai servizi. Durante i pochi m inut i 
dell'intervallo, a causa di comportament i poco prudent i degli alunni, si 
ver ificano più incident i che nel resto delle normali at t ività.  
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I l buono mensa deve essere consegnato all'inizio della pr ima ora e comunque 
non olt re le 9,30.  
Se l'alunno diment ica il buono, consegna un fogliet to in bianco con la 
dichiarazione di impegno a consegnare il buono diret tamente all'ufficio 
competente del com une.  
Se non intende fermarsi a mensa deve presentare apposita giust if icazione sul 
libret to dello studente (  comunicazione fam iglia-  scuola) .  
Se nel corso dell'anno intende r it irarsi dalla mensa deve presentare una 
r ichiesta scr it ta mot ivata e f irmata da un genitore.  
Nel refet tor io gli alunni :   
>  Devono comportarsi educatamente a tavola, r ispet tare il cibo, le norme di 
igiene e di una corret ta alimentazione.  
>  Non possono consumare panini o alt r i aliment i non fornit i dal servizio 
refezione scolast ica.  
>  AI  term ine del pasto devono r iordinare il tavolo, r iconsegnare le posate negli 
apposit i contenitor i e get tare i r ifiut i negli apposit i bidoni.  
>  Gli alunni che dovessero comportarsi in modo ineducato durante l'intervallo 
mensa pot ranno essere sospesi dalla frequenza del servizio.  
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>  All’ora stabilita tut t i gli alunni devono essere r ient rat i nelle propr ie aule dove 
li at tende l'insegnante della 7° ora di lezione.  
La responsabilità della sorveglianza degli alunni è at t r ibuita anche durante 
l’ intervallo successivo alla mensa, secondo il gruppo di appartenenza, al 
Docente che ha accompagnato gli alunni in mensa e li ha sorvegliat i in tale 
at t ività.  
Gli alunni pertanto sono tenut i a consent ire al Docente di sorvegliar li anche 
negli spostament i in spazi apert i che dunque devono avvenire in gruppo e 
ordinatamente. Ogni alunno è tenuto r igorosamente ad informare il Docente 
alla cui responsabilità è assegnato di eventuali spostam ent i individuali che 
intendesse compiere. Tali spostament i possono essere comunque consent it i, in 
via assolutamente eccezionale, solo per effet t ivi gravi mot iv i.  
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Affermato il pr incipio che il r ispet to dei beni comuni è dovere civico e che lo 
spreco si configura come forma di v iolenza e di inciviltà, constatato che tale 
pr incipio è stato condiv iso e accet tato da tut te le component i della scuola, il 
&216,*/,2�'
,67,7872, al fine di evitare che la ingente spesa sostenuta 
dalla collet t ività si r isolva in uno spreco a causa di at teggiament i ir responsabili,  
stabilisce i seguent i cr iter i di comportamento:   
- i docent i e non docent i devono segnalare tempest ivamente i danni alla 
segreter ia e alla Presidenza con apposito modulo.  
- i docent i devono indiv iduare il responsabile del danno e r ilasciare apposita 
dichiarazione alla GI UNTA ESECUTI VA secondo quest i cr iter i:   
-chi venga r iconosciuto responsabile dei danni, è tenuto a r isarcire il danno  
-nel caso che il responsabile non venga indiv iduato sarà l'intera classe o il 
gruppo laborator io ad assumere l'onere del r isarcimento  
-nel caso si accert i che la classe, operante per mot ivi didat t ici in spazi diversi 
dalla propr ia aula, r isult i realmente est ranea ai danni causat i in tali spazi,  
assumeranno l'onere del r isarcimento tut te le classi che ut ilizzano tali spazi  
-qualora il danneggiamento r iguardi part i comuni e non ci siano responsabilità 
accertate, saranno le classi che ut ilizzano tali spazi ad assumere l'onere di tale 
r isarcimento  
-se i danni r iguardano spazi collet t ivi non regolamentat i da part icolar i orar i che 
permet tono il cont rollo e I 'indiv iduazione di specif iche responsabilità, l'onere 
del r isarcimento spet ta all'intera comunità scolast ica.  
È compito della GI UNTA ESECUTI VA fare la st ima del danno, valutare l'ent ità 
del t r ibuto simbolico da chiedersi agli alunni responsabili e convocare per 
let tera le fam iglie interessate.  
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I l r ispet to delle norme precedentemente enunciate (  in part icolare quelle 
sull'intervallo)  è, di per sé, elemento di forte prevenzione di possibili incident i.  
Gli alunni sono tenut i ad at tenersi r igorosamente alle indicazioni operat ive 
fornite dagli I nsegnant i, ciò a maggior ragione durante tut te le at t iv ità 
" laborator iali"  che comport ino l'uso di at t rezzature che possono or iginare, se 
non corret tamente ut ilizzate, un r ischio d'incidente per sé o per gli alt r i. E’ 
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assolutamente vietato portare a scuola ogget t i di ogni specie non necessari e 
non espressamente r ichiest i da un Docente per una specifica at t ività, che 
possano cost ituire, anche involontar iamente, fonte di r ischio (ad es. accendini,  
coltellini, lame, liquidi infiammabili) . Chi non r ispet terà questa norma subirà un 
severo provvedimento disciplinare e, qualora sia stato fonte, anche 
involontar ia, di incidente, i Genitor i pot ranno essere r itenut i, per "culpa in 
educando", responsabili civ ilmente dei danni provocat i.  L 'uso del telefono 
cellulare è vietato a scuola;  si sconsiglia pertanto di portar lo con se per evitare 
smarr iment i o furt i.  
I n caso di grave r ischio per l'incolum ità dovuto a fat tor i eccezionali non 
prevedibili (es.:  terremoto, incendio ecc.)  su decisione del Capo d'I st ituto o del 
suo sost ituto appositamente delegato, può essere at tuata, sulla base della 
normat iva v igente (D. L.vo 626/ 94) , l'evacuazione d'emergenza della scuola.  
A tale scopo è stato predisposto un Piano di Evacuazione che prevede 
l'affissione in ogni aula di una piant ina con il percorso da seguire per l'uscita 
rapida e in sicurezza dall'edificio.  
I n caso di emergenza occorre seguire r igorosamente e senza eccezione le 
indicazioni fornite dal Docente presente in aula che ha la responsabilità di 
condurre in luogo sicuro gli alunni.   
AI  fine di rendere at tuabile e sicura l'evacuazione d'emergenza, nel corso 
dell’anno scolast ico verranno effet tuate almeno due prove di evacuazione. I  
docent i inolt re spiegheranno prevent ivamente agli alunni il comportamento da 
tenere in tale circostanza.  
Sono state nom inate, nell'ambito del personale, figure sensibili per plesso con 
funzioni ant incendio e figure per plesso con funzione ant infortunist ica.  
I n palest ra si ver ificano il maggior num ero di incident i (  per fortuna il più delle 
volte di lieve ent ità) . Si raccomanda di seguire in tale luogo con part icolare 
r igore le indicazioni del Docente, eseguendo con scrupolo le at t ività di 
r iscaldamento muscolare prelim inare;  va segnalato prelim inarmente qualsiasi 
disturbo fisico avvert ito pr ima della lezione di Ed. Fisica, anche se di lieve 
ent ità (  anche incident i avut i fuor i da scuola che hanno comportato anche 
semplici ecchimosi o lievi conseguenze) . E' assolutamente vietato ut ilizzare 
ogni t ipo di at t rezzatura (  com presi i palloni)  senza il permesso espresso 
dell’ insegnante.  
Chi r ilevasse in qualunque parte dell'edificio una situazione anomala che, a suo 
avviso può cost ituire per icolo è tenuto ad informare subito il docente alla cui 
responsabilità è aff idato.  
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Se un alunno subisce un infortunio anche lieve o è colpito da malore, il docente 
deve subito informare la segreter ia o la presidenza. Se il caso lo r ichiede, la 
presidenza o la segreter ia o il docente, avverte telefonicamente la fam iglia, che 
può portare a casa il propr io figlio.  
Se la fam iglia non è reperibile e se il caso r ichiede il pronto soccorso medico, si 
provvederà a chiam are l'autoambulanza della C.R.I . . 
Nel caso in cui l’alunno debba essere t rasportato all’Ospedale diret tamente 
dalla scuola, un adulto deve accompagnare l'alunno salendo 
sull'autoambulanza e non deve lasciar lo fino a quando lo affiderà ad un 
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fam iliare e comunque non pr ima di esserci accertato che l’alunno non r imanga 
pr ivo di assistenza.  
Se il ragazzo viene dimesso dall’ospedale pr ima che si siano presentat i i 
fam iliar i,  l'accom pagnatore è tenuto a r iportare a scuola l'alunno con un'auto 
pubblica a spese del bilancio d’ ist ituto.  
Tut t i gli alunni sono copert i da una polizza assicurat iva che viene r innovata 
tut t i gli anni, che copre anche il t ragit to casa-scuola. I l genitore interessato 
può fare r ichiesta di tale documento in segreter ia.  
L 'alunno che subisce un infortunio, anche di lieve ent ità, deve comunicar lo, 
subito, al docente che annoterà l'accaduto sul regist ro di classe. Ciò anche, al 
fine di consent ire un preciso nesso t ra l’ incidente e l'at t ivazione eventuale della 
polizza assicurat iva.  
Gli insegnant i non sono autor izzat i a somminist rare farmaci agli alunni. Per tali 
somminist razioni è permesso l’ ingresso dei genitor i. 
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I n caso di sciopero del personale docente e non docente il Capo d’I st ituto 
at tuerà le procedure previste dalla normat iva v igente in mater ia di tutela della 
sicurezza dei m inori e in mater ia di dir it t i sindacali. Di regola la firma dei 
genitor i sull'avviso del Capo d’I st ituto (  ciclost ilato o sul diar io)  ha valore di 
giust if icazione dell'assenza dell'alunno t rat tenuto a casa dalla fam iglia. Nel 
caso la fam iglia non abbia firmato l’avviso e comunque quando, a giudizio del 
Capo d’I st ituto o degli insegnant i della classe, sia necessario evidenziare 
eventuali assenze non giust if icate, pot rà essere r ichiesta una specifica 
giust if icazione scr it ta sul libret to da par te dei genitor i.  
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E’ necessario che i genitor i si tengano in st ret to contat to con gli insegnant i e 
che abbiano almeno un colloquio a quadrimest re con ogni docente. A tal 
r iguardo sono previst i apposit i spazi orar i ( il prospet to di quest i orar i verrà 
consegnato alle fam iglie) . I  docent i in caso di urgenza e necessità sono 
disponibili a r icevere i genitor i in m oment i diversi dall'ora fissata, previo 
appuntamento da concordare  (comunicazione fam iglia -scuola)  t ram ite il 
libret to dello studente.  
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Le visite d’ist ruzione sono parte integrante dell’at t iv ità didat t ica pertanto deve 
essere favor ita la partecipazione di tut t i gli student i. 
I n tempo ut ile, pr ima della data prevista per l’uscita, i genitor i sot toscr ivono la 
relat iva autor izzazione sul modulo fornito dalla scuola e viene versata la quota 
di partecipazione;  la non partecipazione alle uscite deve essere giust ificata da 
comprovat i mot ivi. 
All’ inizio di ogni anno scolast ico il Consiglio d’ist ituto approva il piano delle 
visite dei viaggi d’ist ruzione deliberat i dai singoli consigli di classe unitamente 
ai genitor i Rappresentant i, nel r ispet to dei cr iter i stabilit i.  Viene garant ita con 
fondi di bilancio la parziale o totale copertura delle quote degli alunni per i 
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quali  vi è la necessità di r imuovere eventuali cause econom iche che 
ostacolano la partecipazione. 
Se, per gravi e giust if icat i mot ivi, un alunno non potesse partecipare a una 
visita o viaggio d1st ruzione, al quale aveva aderito, dovrà comunque coprire le 
spese non r imborsabili (quota autobus, penalità delle agenzie, ecc…). 


