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Regolamento di Istituto 

Compiti e diritti degli studenti 

Ritardi, assenze e giustificazioni 

 
L'orario d'inizio delle lezioni è fissato alle ore 

8,10. 

Il docente della 1^ ora deciderà, a propria 
discrezione, se ammettere direttamente lo studente in 
ritardo o invitarlo a recarsi nell’ufficio del Dirigente 
scolastico o in quello dei Collaboratori, perché sia 
ammesso eventualmente alla 2ª ora. 

In ogni caso le richieste di permessi di entrata fuori 
orario non potranno essere più di 10 in totale 
nell’arco dell’anno scolastico, salvo casi specifici 
connessi con causa di forza maggiore (esempio 
trasporti, cure mediche documentate…) e valutati 
dal Dirigente Scolastico. 

Gli studenti non ammessi dovranno attendere l'inizio 
della 2ª ora in un luogo predisposto dalla presidenza. 

Per qualsiasi ritardo si deve presentare 
giustificazione scritta.Per gli alunni impossibilitati a 
raggiungere la scuola in orario, i genitori potranno 
chiedere alla Presidenza un permesso d’ingresso 
ritardato, di norma non oltre 10 minuti per non 
arrecare disturbo alle lezioni. Analogamente potrà 
essere chiesto per le uscite. 
L'uscita anticipata di 1 ora deve essere richiesta per 
iscritto alla Presidenza. I permessi richiesti dagli 
studenti, di uscire con anticipo o di entrare con 
ritardo, anche di due ore, rispetto all’orario delle 
lezioni , saranno autorizzati solo dietro 
presentazione di giustificazione medica a cura del 
medico di famiglia  o dell’ente Sanitario 
interessato.E’ comunque richiesta la presenza del 
genitore in caso di uscita anticipate di due ore. 
L'insegnante che accoglie lo studente è deputato al 
controllo delle assenze e delle giustificazioni. È 
sempre a discrezione del docente che lo accoglie 
accettarlo in classe  o farlo entrare all’ora 
successiva. Tutte le assenze e i ritardi devono essere 
giustificate il giorno del rientro a scuola e  trascorsi 
due giorni, il docente che rileva la mancata 
giustificazione provvederà ad avvisare la famiglia 
per il tramite della segreteria. Qualora l’assenza o il 
ritardo non dovessero essere giustificati entro il 
quarto giorno lo studente incorrerà in sanzioni 
disciplinari. La richiesta di giustificazione dello 
studente minorenne deve essere firmata dal genitore 
la cui firma compare all’interno della copertina del 
libretto da lui ritirato. Il docente che giustifica è 
tenuto a verificare la corrispondenza delle firme. 

Le assenze oltre il quinto giorno non devono essere 
più giustificate con certificato medico. Il verificarsi 
di malattie infettive dovrà essere comunicato alla 
ASL competente ed alla scuola. Sarebbe opportuno 
preannunciare in Segreteria Didattica le  assenze per 
motivi di famiglia se superiori a cinque giorni .Per 
quanto riguarda le assenze per sciopero e/o 
manifestazione, l'allievo sarà riammesso solo a 
seguito di dichiarazione di conoscenza del genitore. 

Comportamento durante le lezioni 
La frequenza alle lezioni di tutte le materie è 
obbligatoria anche se esse si svolgono in orario 
pomeridiano. L'uscita dall'aula, autorizzata 
dall'insegnante responsabile, è limitata al minimo e 
può essere concessa per un tempo limitato, ad un 
allievo per volta. 
Gli spostamenti devono essere effettuati con ordine, 
senza arrecare disturbo. Gli studenti non possono 
lasciare l'Istituto senza autorizzazione della 
Presidenza, nemmeno durante gli intervalli. 
Gli studenti sono tenuti ad un comportamento 
corretto nei rapporti interpersonali e rispettoso del 
lavoro e della persona dei docenti, del personale e 
delle strutture scolastiche. In caso di momentanea 
assenza del docente la sorveglianza è affidata al 
personale ausiliario. 

Responsabilità civile 
Gli studenti sono responsabili dei danni arrecati ai 
locali, agli arredi ed alle attrezzature. I colpevoli 
sono tenuti al risarcimento dei danni. Se le 
responsabilità coinvolgono tutta la classe, il 
risarcimento sarà a carico della classe o delle classi 
interessate. 
Gli studenti sono coperti da assicurazione infortuni e 
R.C. Sono tenuti a comunicare ogni incidente 
avvenuto a scuola e nel tragitto da e verso casa, o 
durante le escursioni. La denuncia è obbligatoria. 

Utilizzo delle strutture 
L'ambiente scolastico deve essere pulito, 
accogliente, sicuro. Le condizioni di igiene e 
sicurezza devono garantire una permanenza 
confortevole. In situazioni di emergenza il Dirigente 
scolastico assume iniziative atte a garantire la tutela 
degli studenti, la riduzione del disagio e la continuità 
del servizio. 
L'Istituto individua fattori di qualità riferibili alle 
condizioni ambientali e ne dà informazione 
all'utenza. 
Gli alunni possono usufruire dei locali per lo studio 
pomeridiano, purché autorizzato dalla Presidenza. E’ 
inoltre consentito l’accesso ai laboratori, in numero 
ristretto e con la presenza del docente 
accompagnatore o del collaboratore tecnico. 
L'utilizzo del laboratorio deve essere segnalato 
sull'apposito registro. 
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Gli studenti possono usufruire di spazi per le 
affissioni. Di ogni documento affisso è responsabile 
il firmatario del testo. 

Laboratori 
Costituiscono spazi e servizi integrativi dell’attività 
didattica e teorica. L’entità del contributo di 
laboratorio è stabilita dal C. d’I. I laboratori 
dovranno essere conformi alle norme di sicurezza. 
L'organizzazione deve attenersi alle norme vigenti 
sulla sicurezza; gli studenti devono essere informati 
sulle modalità d'uso e sulle norme di prevenzione 
degli infortuni. L'utilizzo deve avvenire nel rispetto 
delle norme. Gli studenti accedono al laboratorio 
sempre accompagnati dai docenti. I docenti e gli 
Assistenti vigilano sul corretto uso degli strumenti e 
degli impianti comunicando eventuali guasti. 
Nei laboratori possono essere svolte attività da 
esterni, previa convenzione deliberata dal C. d’I. 

Palestre 
Gli orari tengono conto delle esigenze dei tre Istituti. 
Lo stato dei locali e delle attrezzature è segnalato 
periodicamente dai docenti di Educazione fisica. 
Negli spostamenti tra le aule e la palestra le classi 
devono essere accompagnate dal docente 
responsabile. 
Per la frequenza gli studenti devono indossare 
indumenti adatti e calzare scarpe da ginnastica. 
Per gli esoneri valgono le disposizioni ministeriali 
(richiesta dei genitori e certificato medico). Gli 
alunni esonerati sono valutati limitatamente alle loro 
condizioni soggettive. 
Su proposta dei docenti, con delibera del C. d’I., si 
organizzano competizioni sportive. Gli alunni 
partecipano ai campionati studenteschi. 

Spazi comuni 
Tutti gli spazi comuni all’interno dei recinti sono 
individuati come luoghi scolastici; lo stazionamento 
è consentito solo alle componenti scolastiche ed agli 
operatori autorizzati, nonché persone invitate ed 
espressamente autorizzate. Il personale incaricato 
alla vigilanza è tenuto a segnalare la presenza di 
estranei ai Dirigenti Scolastici per il loro 
allontanamento, anche mediante l'intervento della 
forza pubblica e denuncia all’Autorità giudiziaria. 
L'accesso agli spazi comuni è autorizzato agli 
studenti durante gli intervalli. Il personale 
provvederà alla vigilanza secondo le disposizioni 
dalla Presidenza. 

Assemblee 

Studenti 
Gli studenti possono riunirsi in Assemblea di classe 
(1 giorno al mese per max 2 ore) previa richiesta 
completa di O.d.G. inoltrata almeno 2 giorni prima 
dai rappresentanti di classe e controfirmata dai 
docenti in servizio nelle ore di assemblea. 

È riconosciuto come organismo portavoce il 
Comitato studentesco (è richiesto dagli studenti 
membri del Consiglio d’Istituto con 3 giorni di 
preavviso o convocato dal Dirigente scolastico); è 
costituito dall'assemblea dei rappresentanti di classe, 
integrata dai rappresentanti nel C. d’I. Le ore 
impiegate sono contabilizzate al pari delle assemblee 
generali. 
Le Assemblee d’Istituto si tengono in due turni per 
motivi logistici (è consentita una mattina al mese). 
Con preavviso di 5 giorni e indicazione dell’O.d.G., 
le assemblee possono essere richieste da almeno i 
2/3 dei rappresentanti di classe o dai rappresentanti 
del C. d’I.  

Genitori 
I genitori possono richiedere alla Presidenza, 
attraverso i rappresentanti di classe, l'uso dei locali 
per le assemblee e il Comitato dei Genitori, previa 
comunicazione dell’ordine del giorno. Il Comitato è 
l'organo composto dai rappresentanti di classe, 
integrato dai rappresentanti al C. d’I. 
I genitori hanno il diritto di ottenere informazioni 
dagli insegnanti sul comportamento e sul profitto dei 
figli. Il Collegio Docenti fissa l'orario di 
ricevimento. 
I genitori degli studenti minori hanno l'obbligo di 
giustificare le assenze e ritardi esclusivamente 
sull'apposito libretto e di prendere visione di tutte le 
comunicazioni. La firma del genitore in calce alla 
giustificazione deve essere la stessa apposta sul 
libretto. I genitori, anche degli alunni maggiorenni, 
sono informati delle assenze su segnalazione del C. 
di C. o su richiesta degli stessi. 
 

Disciplina 
Il Regolamento di disciplina, previsto dallo Statuto 
delle studentesse e degli studenti, integra e completa 
il Regolamento d’Istituto. 

Mancanze disciplinari 
1. Inosservanza dei doveri scolastici; 
2. inadempienza rispetto alle regole dell’Istituto; 
3. inosservanza delle norme d’igiene e di rispetto 

ambientale; 
4. atti o parole che offendano la persona o il suo 

ruolo nell’ambito della scuola; 
5. atti che offendano l’identità culturale e di 

genere; 
6. danneggiamenti alle attrezzature o incuria verso 

il materiale assegnato in uso; 
7. manomissione o alterazione di documenti 

scolastici (verifiche, libretto, pagelle…); 
8. comportamenti che rechino pericolo per 

l’incolumità personale; 
9. presa d’atto di reati compiuti all’esterno. 
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Sanzioni 
a. Rimprovero verbale; 
b. nota sul  Giornale di classe o informativa alla 

famiglia, con eventuale invito a presentarsi; 
c. allontanamento dalla lezione con annotazione 

sul giornale di classe; 
d. ammonizione scritta del Capo d’Istituto e/o del 

C.d.C. 
e. sospensione di 1 giorno dalle lezioni; 
f. sospensione da 2 a 5 giorni; 
g. sospensione fino a 15 giorni. 
Le sanzioni devono essere proporzionate alle 
mancanze che, se reiterate, provocheranno il 
passaggio alla sanzione superiore. Le sanzioni fino 
alla lettera c) sono disposte dal docente. La sanzione 
d) dal Capo d’Istituto e /o dal Consiglio di Classe. 
Qualsiasi provvedimento disciplinare che prevede 
l’allontanamento dalla classe, anche di un giorno, 
deve essere deliberato dal Consiglio di classe 
(sanzioni da e a g).  Sono sempre sentite le parti in 
causa. Le sospensioni sono assegnate solo in 
presenza di gravi o reiterate infrazioni. 
Oltre alle ordinarie sanzioni, è prevista, in caso di 
gravi e ripetuti insozzamenti delle aule, anche la 
sanzione pecuniaria fino a € 6 pro capite nei 
confronti dei responsabili. Fermo restando il 
risarcimento integrale da parte dei responsabili in 
caso di danni più gravi. 

Attività a favore della comunità 
Le sanzioni possono essere tramutate in attività a 
favore della comunità scolastica. Esempi: 
1. pulizia o ripristino delle suppellettili e degli 

arredi imbrattati o danneggiati; 
2. supporto ai responsabili della biblioteca nella 

sistemazione o riordino dei libri; 
3. attività di studio a favore della classe; 
4. attività socialmente utili. 

 

 

Garanzie 
Contro le sanzioni è ammesso ricorso all’Organo di 
Garanzia formato dal Dirigente Scolastico,un 
docente nominato dal Collegio docenti,un genitore 
nominato dal Comitato genitori e uno studente 
nominato dal Comitato studenti. 

ùCalendario scolastico e orario lezioni 
Il calendario è stabilito dal Ministro della P.I. e dalla 
Regione per le proprie competenze. Il C. d’I. sulla 
base della programmazione del C. D. delibera gli 
opportuni adattamenti. 

Orario delle lezioni 

 1a ora  Dalle 8.10  Alle 9.05 
 2a ora  Dalle 9.05  Alle 10.00 

 Intervallo  Dalle 10.00  Alle 10.10 
 3a ora  Dalle 10.10  Alle 11.00 
 4a ora  Dalle 11.00  Alle 11.50 
 Intervallo  Dalle 11.50  Alle 12.00 
 5a ora  Dalle 12.00  Alle 12.50 
 6a ora  Dalle 12.50  Alle 13.40 
 

L'orario di funzionamento è deliberato dal Consiglio 
di Istituto sentito il Collegio Docenti ed attuato dalla 
Presidenza. 
La scuola è aperta fino alle ore 18, da Lunedì a 
Venerdì e il Sabato sino alle ore 14,00 sia per le 
attività didattiche e di supporto, sia come luogo di 
studio e d’incontro per i gruppi di studenti che ne 
facciano richiesta. 
Il C. D. nomina una commissione che predispone 
l'orario delle lezioni fin dai primi giorni di scuola. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Stampato in proprio in via Martiri di Cefalonia, 46 

San Donato Milanese (MI) 

�ell’Ottobre  2008 

 

Il Regolamento d’Istituto è stato approvato 

dal Consiglio d’Istituto il 25 Settembre 2008 


