
 

  
 
 
 
 
 

REGOLAMENTO DI ISTITUTO 
 
1/ORARIO 
1/1 Gli Studenti entrano alle ore 8,20. In caso di intemperie potranno accedere prima all’interno 
dell’edificio scolastico, ma non entrare in classe. La frequenza è dal Lunedì al Venerdì  
L'orario è così articolato: 
 

Orario generale 
1^ ora 8,30-9,30 
2^ ora 9,30-10,20 
INTERVALLO 10,20-10,30 
3^ ora 10,30-11,30 
4^ ora 11,30-12,20 
INTERVALLO 12,20-12,30 
5^ ora 12,30-13,30 
6^ ora 13,30-14,30 

 
1/2 L’Ufficio della Segreteria didattica ha il seguente orario di ricevimento al pubblico: dalle 9,30 
alle 16,30 
 
2/COMPORTAMENTOALUNNE/I 
2/1 È fatto divieto alle/agli alunne/i di assentarsi o allontanarsi, individualmente o collettivamente, 
dalle aule in orario di lezione senza chiara motivazione approvata dall’insegnante; in tal caso, 
l’assenza dalla classe deve essere limitata al tempo strettamente necessario. Durante il cambio 
dell’ora le/gli alunne/i devono rimanere all’interno della propria aula e attendere disciplinatamente 
l’arrivo del docente dell’ora successiva. È fatto divieto, inoltre, alle/agli alunne/i di 
recarsi in Sala Insegnanti.  
2/2 Tutte le misure di sicurezza e di prevenzione antinfortunistica previste dal D.lgs 81/2008 ex 
D.Lgs.626/94 devono essere rispettate dalle/gli allieve/i, dai docenti, dal personale non docente; la 
non osservanza, anche parziale, di ogni misura antinfortunistica e di sicurezza solleva la scuola e la 
presidenza da tutte le responsabilità amministrative, civili penali. Il C.C.N. integrativo prevede 
l’elezione o la designazione di rappresentanti dei lavoratori per la sicurezza (v. Tutela della salute 
nell’ambiente di lavoro, C.C.N. Integrativo, articoli 57-61). 
2/3: Nessuna persona estranea alla scuola può accedere ai locali dell’istituto e operarvi se non con 
l’autorizzazione scritta del Preside e, per quanto riguarda le prestazioni culturali da parte di 
professionisti ed operatori esterni, con un contratto scritto. 
3 NORME DI UTILIZZO DEI TELEFONI CELLULARI 
Durante le ore di lezione non è consentito l'uso dei telefonini cellulari da parte sia degli alunni che 
dei docenti. Non è neppure consentito agli alunni l'uso di apparecchi riproduttori di musica o video in 



 

  
 
 
 
 
 

classe durante le ore di lezione. Possono essere usati solo durante la ricreazione al termine della 
quale col rientro in aula devono essere rigorosamente spenti. È consentito l’uso solo di alcuni 
strumenti, previa autorizzazione del docente, per specifici motivi didattici; nello specifico ne è 
consentito l’uso come strumenti compensativi di cui alla normativa vigente, nonché per finalità 
inclusive, didattiche e formative, anche nel quadro del Piano Nazionale Scuola Digitale (nota 
ministeriale prot. n. 107190 del 19 dicembre 2022) e in eventuali contesti di apprendimento in 
presenza di condizioni di salute degli alunni, debitamente documentate, che richiedano l'uso 
indispensabile di smartphone collegati a dispositivi salvavita, o utili a segnalazioni mediche da 
remoto (nota ministeriale prot. n. 3952 del 19 settembre 2023). I genitori e gli alunni che, in caso di 
assoluta necessità, devono mettersi in contatto lo possono fare attraverso il centralino dell’Istituto. 
Alle/agli alunne/i che contravvengono il presente regolamento sarà ritirato il cellulare, chiuso in 
busta firmata e consegnato in segreteria e sarà restituito solo a un genitore. Nel caso che i docenti 
utilizzino il telefono durante le ore di lezione, le/gli alunne/i possono denunciare il comportamento 
scorretto al Coordinatore attività didattiche che provvederà a verificare i fatti e a prendere i necessari 
provvedimenti 
4 DIVIETO DELL’USO DELL’ASCENSORE 
L'uso dell’ascensore è vietato alle/agli alunne/i, tranne che ai diversamente abili (accompagnati 
da un adulto) o a coloro che ne necessitino temporaneamente per motivi di salute. 
5 NORME DI COMPORTAMENTO DURANTE LA RICREAZIONE 
 
La ricreazione si svolge negli spazi previsti per ogni plesso scolastico. Ad assistere e a sorvegliare 
gli alunni durante la ricreazione sono i docenti secondo un piano prestabilito dalla Presidenza. 
 
6/ VIGILANZA E REGOLAMENTAZIONE RITARDI, USCITE, ASSENZE, 
GIUSTIFICAZIONI 
6.1 Inizio delle lezioni e vigilanza 
I docenti della prima ora devono trovarsi in classe entro le ore 8:25. 
Le lezioni hanno inizio alle ore 8:30. 
La vigilanza sugli alunni è assicurata dai docenti secondo le disposizioni vigenti e i piani di servizio 
predisposti dalla Presidenza. 
6.2 Rilevazione delle presenze e dei ritardi 
I docenti della prima ora sono delegati dalla Presidenza alla verifica della presenza degli studenti e 
alla registrazione di eventuali ritardi o ingressi posticipati, indicando l’orario di ingresso. 
6.3 Assenze e giustificazioni 

1. Ogni assenza e ogni ingresso posticipato devono essere giustificati. 
2. La giustificazione è di competenza: 

o dei genitori o di chi esercita la responsabilità genitoriale per gli studenti 
minorenni; 

o dei genitori per gli studenti maggiorenni non autorizzati all’autogestione; 



 

  
 
 
 
 
 

o degli studenti maggiorenni autorizzati, previa richiesta formale della famiglia e 
autorizzazione del Dirigente. 

3. La giustificazione deve essere presentata entro il giorno successivo al rientro a scuola. 
6.4 Ritardi all’inizio delle lezioni 

1. L’ingresso in ritardo entro le ore 8:45, se occasionale, non comporta sanzioni, ma deve 
essere comunque registrato. 

2. I ritardi successivi alle ore 8:45 comportano l’ammissione in classe dall’ora successiva, 
con permanenza in portineria. 

3. Al raggiungimento di cinque ritardi complessivi (comprensivi di ingressi alla seconda ora), 
il coordinatore di classe ne dà comunicazione alla famiglia. 

4. La frequenza e la reiterazione dei ritardi sono valutate dai Consigli di classe ai fini 
dell’attribuzione del voto di condotta. 

6.5 Mancata giustificazione 
1. In assenza di giustificazione, lo studente è ammesso in classe per due giorni, previo 

richiamo verbale. 
2. Qualora la giustificazione non venga presentata entro il terzo giorno, lo studente: 

o non è ammesso alle lezioni; 
o riceve annotazione disciplinare; 
o è affidato alla famiglia, che provvede al ritiro. 

3. La riammissione avviene esclusivamente dopo la presentazione della giustificazione. 
6.6 Ingressi posticipati dopo la seconda ora 

1. Dopo la seconda ora, l’ingresso è consentito solo per motivi gravi e documentati. 
2. La documentazione può consistere in: 

o certificazione; 
o dichiarazione scritta e firmata dal genitore o da chi ne fa le veci. 

3. L’ingresso e l’orario sono registrati dal docente. 
6.7 Uscite anticipate 

1. Ogni uscita anticipata deve avvenire al cambio dell’ora, salvo situazioni di emergenza. 
2. Gli studenti minorenni possono uscire anticipatamente solo se accompagnati da un genitore 

o da un delegato formalmente autorizzato. 
3. Gli studenti maggiorenni autorizzati all’autogestione possono richiedere l’uscita anticipata 

per motivi gravi e documentabili, mediante richiesta scritta presentata almeno il giorno 
precedente. 

4. In caso di malessere improvviso, la scuola contatta la famiglia. 
6.8 Procedure di accompagnamento 
Il genitore o il delegato che richiede l’uscita anticipata fornisce le proprie generalità in portineria; il 
collaboratore scolastico accompagna lo studente dalla classe alla portineria. 
 
7/ REGOLAMENTO DI DISCIPLINA DEGLI ALUNNI 



 

  
 
 
 
 
 

I provvedimenti disciplinari hanno finalità educative e tendono al rafforzamento del senso di 
responsabilità e al ripristino di rapporti corretti all’interno della comunità scolastica (art. 4 comma 
2 dello Statuto). 
La responsabilità è personale. 
Le sanzioni sono sempre temporanee, proporzionate all’infrazione disciplinare e ispirate, per 
quanto possibile, al principio della riparazione del danno. 
7/1 PROVVEDIMENTI DISCIPLINARI E SANZIONI 
In presenza di comportamenti non consoni all'ambiente educativo della scuola e ai protocolli 
sanitari secondo indicazioni ministeriali, le/gli studentesse/i potranno essere soggette/i a richiamo 
verbale, operato dal Coordinatore attività didattiche o suo delegato o dal docente che lo annota sul 
registro di classe. 
Se l’alunno viene sorpreso con il cellulare collegato durante un compito in classe il provvedimento 
disciplinare sarà la sospensione di 5 giorni da commutare con lavori socialmente utili.  
 

 
 
Comportamento 

Organo competente a 
disporre il 
provvedimento 
disciplinare 

 
Provvedimento 
disciplinare 

 
Pubblicità del 
provvedimento 
disciplinare 

Disturbo continuato durante le 
lezioni; uso del cellulare; 
Scorrettezze e offese verso i 
componenti della comunità 
scolastica attraverso interazione 
diretta o mediante strumenti 
digitali 
Scorrettezze e offese con 
linguaggio violento e volgare 
verso i componenti della 
comunità scolastica con 
strumenti digitali 
Violazioni alle norme di 
sicurezza e della privacy 

 
 
 
 
 

Docente e/o 
Coordinatore attività 

didattiche o suo 
delegato 

 
 
 
 
 

Ammonizione 
scritta 

 
 
 

Annotazione nel registro 
di classe 

Comunicazione alla 
famiglia 

Danneggiamento intenzionale di 
oggetti di proprietà della scuola 
o di altri 

Docente e/o 
Coordinatore attività 
didattiche o suo 
delegato 

 
Ammonizione 
scritta 

Annotazione nel registro 
di 
classe; comunicazione 
alla famiglia degli 
studenti 



 

  
 
 
 
 
 

Violazione delle norme sul 
divieto di fumo nei locali 
scolastici 

Docente responsabile 
dell'osservanza del 
divieto e/o 
Coordinatore attività 
didattiche o suo 
delegato 

Ammonizione 
scritta e sanzione 
pecuniaria di legge 

Annotazione nel registro 
di classe; 
comunicazione alla 
famiglia 

Recidiva dei comportamenti 
sanzionati con ammonizione 
scritta anche in relazione a 
violazioni dei protocolli sanitari 
secondo indicazioni 
ministeriali 

 
Consiglio di classe 

 
Allontanamento 
dalla scuola da 1 a 5 
giorni 

 
Comunicazione alla 
famiglia 

Uso di sostanze psicotrope 
illegali e/o di alcool 

 
Consiglio di classe 

Allontanamento 
dalla scuola da 1 a 5 
giorni 

 
Comunicazione alla 
famiglia 

Violenza intenzionale, offese 
gravi alla dignità delle persone, 
molestie sessuali 
Violenza intenzionale, offese 
gravi alla dignità delle persone, 
sexting, molestie attuate 
attraverso l’invio ripetuto di 
messaggi offensivi con 
strumenti digitali, pubblicazione 
all’interno di comunità virtuali 
di pettegolezzi e commenti 
crudeli, calunniosi e denigratori. 
Invio di messaggi che includano 
esplicite minacce fisiche. 
Registrazione e/o pubblicazione 
di confidenze e immagini 
raccolte in un clima di fiducia e 
poi inserite in rete senza 
consenso 

 
 
 
 
 
 
 
Consiglio di classe 

 
 
 
 
 
 
 
Allontanamento 
dalla scuola da 6 a 
15 giorni 

 
 
 
 
 
 
Comunicazione alla 
famiglia Comunicazione 
all’autorità di pubblica 
sicurezza 

Reati che possono rappresentare 
pericolo per l'incolumità delle 
persone 

 
Consiglio D’Istituto e 
Consiglio di classe 

Allontanamento 
dalla scuola per un 
periodo 
superiore a quindici 

Comunicazione alla 
famiglia 
Comunicazione 
all’autorità di pubblica 



 

  
 
 
 
 
 

giorni sicurezza 

Per quanto concerne la recidiva si prende in considerazione il comportamento dello studente 
globalmente e senza specifici limiti di tempo. 
Tutte le infrazioni previste dal presente regolamento sono sanzionabili quando vengano commesse 
sia all’interno dell'edificio scolastico e durante le attività curricolari sia durante le attività 
extracurricolari, integrative, connesse con le attività didattiche e organizzate dalla scuola anche in 
sedi diverse. 
Le infrazioni legate al bullismo e al cyberbullismo sono sanzionabili anche quando commesse al di 
fuori dell’istituzione scolastica. 
La sanzione disciplinare deve specificare in maniera chiara le motivazioni che hanno reso 
necessaria l’irrogazione della stessa (art. 3 L. 241/1990). 
7/2 SOSTITUZIONE DELLE SANZIONI 
Il Consiglio di classe può sostituire le sanzioni con altri provvedimenti comprendenti la 
collaborazione ai servizi interni della scuola o altre attività a scopo sociale che possano utilmente 
costituire una riparazione ed un ammonimento, quali: 
attività rieducative; 
operazioni di pulizia e ripristino degli arredi dei locali scolastici; 
collaborazione con il personale ausiliario; 
Le sanzioni pecuniarie e i risarcimenti del danno non sono convertibili. 
Il risarcimento dei danni provocati all’edificio scolastico, se non viene individuato il responsabile, 
sarà esteso a tutti gli studenti coinvolti. 
La famiglia e lo studente, per facilitare il rientro nella normale attività della comunità scolastica, si 
terranno in contatto con la scuola. 
Il consiglio di classe valuterà se far partecipare a visite guidate e viaggi d’istruzione gli studenti 
che registrano un numero di note disciplinari superiore a cinque o sanzioni superiori. 
Le condotte che implicano reati non possono prevedere sanzioni sostitutive rispetto a quelle previste. 
7/3ADOZIONE DELLE SANZIONI 
Gli organi competenti a disporre le sanzioni (docente, Coordinatore attività didattiche, consiglio di 
classe, giunta esecutiva) decidono dopo aver sentito le ragioni addotte dallo studente che ha anche 
la facoltà di presentare prove e testimonianze. Il procedimento sanzionatorio si deve concludere 
entro trenta giorni dalla data della contestazione. Superato tale limite temporale il procedimento è 
estinto. 
7/4 PROCEDURE DISCIPLINARI E IMPUGNAZIONI 
Contro le sanzioni disciplinari anzidette è ammesso ricorso da parte di chiunque vi abbia interesse 
(genitori, studenti), entro quindici giorni dalla comunicazione ad un apposito Organo di Garanzia 
interno alla scuola, istituito e disciplinato dai regolamenti delle singole istituzioni scolastiche. 
L’organo di garanzia dovrà esprimersi nei successivi dieci giorni (Art. 5 - Comma 1). 



 

  
 
 
 
 
 

Qualora l’organo di garanzia non decida entro tale termine, la sanzione non potrà che ritenersi 
confermata. 
1 rappresentante del personale non docente designato dall’assemblea: il DSGA 
il Coordinatore attività didattiche o un suo delegato. 
 
 
 
 

Prato,  21/ 01/ 2026 
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