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REGOLAMENTO  D’ ISTITUTO 
 
 
Finalità 
La scuola è luogo di formazione e di educazione mediante lo studio, l’acquisizione delle 
conoscenze e lo sviluppo della coscienza critica. La scuola persegue la continuità 
dell’apprendimento e valorizza le inclinazioni personali degli studenti, anche attraverso 
un’adeguata informazione. 
Il presente regolamento intende disciplinare la vita scolastica, al fine di garantire un suo 
funzionamento ordinato e responsabile, basato soprattutto sul rispetto reciproco e sulla 
collaborazione. 
Art. 1 – ISCRIZIONI 
Le iscrizioni degli alunni alla scuola dell’infanzia, alla scuola primaria e a quella secondaria di 
Igrado, vengono effettuate secondo le indicazioni emanate dal Ministero della Pubblica 
Istruzione. 
Art. 2 – ORARIO 
L’orario scolastico, approvato dal Consiglio d’Istituto, in base alle indicazioni espresse dal 
Collegio dei Docenti e nel rispetto della normativa vigente, è articolato nel seguente modo: 
_ Scuola dell’infanzia 
Ore 8.00 – 8.45 accoglienza alunni nell’atrio della scuola 
Ore 8.45 – 15.15 attività didattica ( Castri di Lecce ) 
Ore 8.45 – 15.00 attività didattica ( Caprarica di Lecce ) 
Ore 15.15 – 16.00 consegna alunni alle famiglie (plesso di Castri di Lecce). 
Ore 14.30 – 15.00 – consegna alunni alle famiglie (plesso di Caprarica di Lecce). 



 
Scuola Primaria 
Ore 8.00 – 8.15 ingresso alunni 
Ore 8.15 – 13.00 attività didattica 
 
_ Scuola secondaria di I grado 
Ore 8.10 – 8.15 ingresso alunni 
Ore 8.15 -13.15 attività didattica antimeridiana 
Ore 15.5 – 17.45 attività didattica pomeridiana (plesso di Caprarica di Lecce). 
Eventuali variazioni negli orari di entrata\uscita saranno rese note tempestivamente mediante 
affissione all’albo e comunicazione scritta ai genitori. 
Art. 3 –NORME SULLA SICUREZZA 
Art. 3.1 - VIGILANZA 
a) Per assicurare l’accoglienza e la vigilanza degli alunni, il personale docente dovrà trovarsi 
in servizio 5 minuti prima dell’inizio delle lezioni o del rispettivo turno ed assistere all’uscita 
degli alunni medesimi sino ai cancelli. 
b) Gli alunni di scuola primaria e secondaria si recheranno in modo sollecito ed ordinato nelle 
proprie aule guidati dai rispettivi insegnanti. 
c) Gli alunni della scuola dell’infanzia entreranno accompagnati dai genitori o dall’assistente 
dello scuolabus. A conclusione delle attività saranno affidati dagli insegnanti ai genitori o 
all’assistente dello scuolabus. Qualsiasi altro adulto designato a ritirare il bambino (parente, 
conoscente, ecc.) deve essere segnalato dagli stessi genitori all’insegnante mediante un 
modulo delega. Tale procedura è particolarmente raccomandata al fine di garantire la 
massima tutela nei confronti dei minori affidati alla scuola. Inoltre, è severamente vietato 
consegnare gli alunni a minori di 18 anni. 
d) Al dovere dell’accoglienza e sorveglianza degli alunni, in particolare all’entrata e all’uscita 
dall’edificio scolastico, sono tenuti i collaboratori scolastici, i quali svolgono altresì vigilanza 
assistenza agli alunni per assenza breve del personale insegnante (max. 15 min.).Durante 
l’orario scolastico ogni accesso all’edificio dovrà rimanere chiuso e controllato dai 
collaboratori scolastici. A tutela della sicurezza dei minori a nessun estraneo è consentito 
l’ingresso a scuola o in aula se non espressamente autorizzato per iscritto dal Dirigente 
Scolastico. Negli altri casi eccezionali, non tutti prevedibili, si deve chiamare l’insegnante 
coordinatore di plesso per una sua valutazione e decisione. 
e) Il dovere della vigilanza non deve venire mai meno durante l’orario delle attività didattiche 
(lezioni – intervallo – mensa). 
Art. 3.2 – INFORTUNI 
Nel caso in cui si dovessero verificare malori o infortuni durante la permanenza a scuola e si 
richieda la necessità di assistenza medica, verranno contattati i familiari dell’alunno e nel 
caso di irreperibilità degli stessi, verrà chiamato il servizio di soccorso 118. Si precisa che gli 
insegnanti e il personale ATA sono, comunque, responsabili del primo intervento. All’interno 
dell’istituto si effettueranno dei corsi di primo soccorso e sicurezza, come previsto dalla legge. 
E’ necessaria la presenza di materiale di primo soccorso in un locale dell’edificio di ogni 
plesso. 
La responsabilità civile dell’istituto cessa al termine delle lezione ed entro i limiti spaziali 
identificati nell’art. 3.1a. 
Art. 3.3 – PIANO DI EVACUAZIONE E ADDETTI ALLA SICUREZZA 
Il nostro istituto, per ogni scuola, è dotato di un piano di evacuazione, annualmente 
revisionato e aggiornato su indicazione del Responsabile dei Servizi di Prevenzione e 



Protezione e dei singoli addetti alla sicurezza. Si organizzano, altresì, periodicamente corsi di 
formazione del personale sulla sicurezza. 
Art. 4 – REGOLAMENTAZIONE DEI RITARDI, USCITE, ASSENZE. 
Art. 4.1 - RITARDI 
Il rispetto dell’orario stabilito dalla scuola costituisce un obbligo per tutti. I ritardi, oltre a creare 
disturbo all’attività didattica, non permettono all’alunno di maturare il proprio senso di 
responsabilità e di autonomia. 
Gli alunni in ritardo verranno ammessi alle lezioni, nell’ora successiva, previa giustificazione 
scritta del genitore . I collaboratori scolastici i provvederanno ad accompagnare l’alunno nella 
propria classe. 
Gli alunni della scuola secondaria di I grado che si presentano a scuola in ritardo senza 
giustificazione sono ammessi dal Dirigente o da un suo collaboratore, che informerà le 
famiglie; i suddetti alunni devono portare il giorno seguente la giustificazione scritta. 
Ove il ritardo persistesse nel tempo, il docente della classe è tenuto ad informare il Dirigente 
Scolastico per i provvedimenti del caso. 
Art. 4.2 – USCITE 
Le uscite anticipate per gravi e documentati motivi, verranno formalmente autorizzate dal 
Dirigente Scolastico se riguardano lunghi periodi, il quale ne valuterà i motivi dandone 
autorizzazione scritta all’insegnante, che provvederà ad allegarla al registro di classe con 
l’indicazione del giorno e dell’ora. 
Le richieste di uscita anticipata devono essere motivate da gravi ed improrogabili impegni 
personali o da uno stato di malessere sopraggiunto nella sede scolastica. La richiesta deve 
essere presentata direttamente al docente e da questi siglata su apposito registro, depositato 
presso i collaboratori scolastici. Per nessun motivo gli studenti possono lasciare l’edificio 
scolastico senza essere accompagnati dai genitori o da persona da essi delegata. 
Art. 4.3 - ASSENZE 
Gli alunni che sono stati assenti dalle lezioni per oltre cinque giorni saranno riammessi in 
classe dall’insegnante se provvisti di certificato medico. Per periodi inferiori a cinque giorni 
vale la dichiarazione scritta da parte del genitore. 
Art. 5 – COMPORTAMENTI E IGIENE 
Art. 5.1 – REGOLE DI COMPORTAMENTO 
La vita scolastica dell’istituto si fonda sui seguenti principi: 
- Rispetto delle persone e dell’ambiente, inteso come luogo di apprendimento non solo di 
lezioni, ma anche di regole morali e di convivenza; 
- Acquisizione di abitudini comportamentali che favoriscano da una parte il confronto delle 
idee e l’iniziativa culturale e dall’altra il senso del limite e della misura, inteso come 
consapevolezza che la scuola è un ambiente che richiede all’alunno e al docente un 
reciproco rispetto anche nel modo di vestirsi e nel linguaggio. 
Gli alunni devono presentarsi a scuola: 
- Puliti e ordinati; 
- Forniti del materiale necessario per lo svolgimento delle lezioni e delle attività; 
- Con abbigliamento decoroso e funzionale, evitando gli eccessi. 
Gli alunni della scuola dell’infanzia e della scuola primaria devono obbligatoriamente 
indossare il grembiule. 
Durante le ore di lezione, gli alunni non possono uscire dalle aule, dai laboratori e dalla 
palestra senza il permesso dell’insegnante, neppure durante il cambio di docente fra una 
lezione e l’altra. 



Ogni alunno è responsabile di tutto ciò che porta a scuola, pertanto non è ammesso nessun 
ricorso per l’eventuale smarrimento o scomparsa. 
Durante la giornata scolastica gli alunni sono tenuti: 
- A mantenere un comportamento educato, corretto, responsabile in ogni circostanza e nei 
confronti di tutti; 
- A recarsi in palestra, nei laboratori e nelle aule speciali nel massimo ordine e silenzio per 
non disturbare le lezioni in corso; 
- Ad usare correttamente il materiale didattico senza danneggiare arredi, locali e altri oggetti 
all’interno della struttura scolastica. 
E’ pertanto proibito: 
- Correre, schiamazzare nei locali scolastici; 
- Produrre scritte, incisioni su pareti, porte e arredi; 
- Gettare rifiuti fuori dagli appositi cestini; 
- Portare ed usare oggetti pericolosi; 
- Usare un linguaggio e tenere un comportamento contrari alla pubblica decenza; 
- Compiere ogni altra azione lesiva dei diritti altrui. 
Ogni violazione di queste regole sarà soggetta a sanzione disciplinare (Cfr. Regolamento di 
disciplina alunni) e ogni danno, consapevolmente arrecato, dovrà essere risarcito dai genitori 
del responsabile. 
L’uso e l’accensione del telefono cellulare, di lettori vari e giochi elettronici è vietato durante le 
ore di lezione e di permanenza a scuola. In caso di violazione tale materiale sarà ritirato e 
consegnato nell’Ufficio di Dirigenza, dove resterà fino al ritiro da parte del genitore. 
Art. 6 – LOCALI SCOLASTICI ED ATTREZZATURE 
Art. 6.1 - SPAZI E ATTREZZATURE 
- I laboratori e la biblioteca sono considerati strumenti didattici a disposizione degli alunni, 
per concorrere alla realizzazione degli obiettivi programmati. 
- La regolamentazione per l’utilizzo della palestra, dei laboratori e della biblioteca è affidata 
ai docenti responsabili per ciascun plesso, nominati dal Dirigente Scolastico, che la 
precisano nella programmazione annuale, in modo che vi sia una distribuzione equa e 
razionale degli spazi ed una fruizione ordinata per tutte le classi del plesso. 
- Il docente responsabile della Biblioteca avrà cura di fare esporre in ogni classe un elenco 
dei testi disponibili, catalogati per genere. Nell’eventualità di smarrimento dei testi, il 
richiedente sarà tenuto ad acquistarli o a risarcirli entro il termine previsto della consegna. 
- Gli alunni che si recano a scuola a mezzo di bici o motocicli sono tenuti a depositare il loro 
mezzo nel cortile antistante l’edificio, con divieto assoluto di circolare negli spazi circostanti 
lo stabile. 
- I sussidi didattici saranno depositati presso i collaboratori scolastici, ai quali ci si dovrà 
rivolgere per la fruizione degli stessi. 
- La richiesta di fotocopie verrà avanzata ai collaboratori ,dalle ore 9,00 alle ore 10,00 
indicando il nome del docente, la classe destinataria e il numero di copie. 
Art.6.2 – USO LOCALI SCOLASTICI 
Uso dei locali e delle attrezzature scolastiche al di fuori dell’orario scolastico è concesso 
secondo i seguenti criteri: 
- La concessione di uso può essere data a componenti esterne alla scuola per attività che 
realizzino la funzione della scuola come centro di promozione culturale, sociale e civile: 
Enti locali, enti vari, organi collegiali esterni, associazioni e privati. In questo caso la 
concessione formale è disposta dal Consiglio di Istituto previa presentazione di domanda 
scritta al Dirigente Scolastico. Il Consiglio d’Istituto può revocare in qualsiasi momento 



l’autorizzazione nel caso non vengano rispettate le norme. 
- Per l’uso di locali ed attrezzature per brevissimi periodi, per esigenze occasionali o urgenti e 
non differibili, il Dirigente può concedere l’uso con successiva ratifica del Consiglio d’Istituto. 
- A tutti i richiedenti non potranno essere concessi in uso i locali della scuola: 

 per attività di propaganda commerciale; 

 per attività a scopo di lucro; 

 come sedi ufficiali o, di fatto, di partiti politici, di gruppi o associazione operanti al di fuori 
della scuola. 
Art. 7 – COMUNICAZIONE CON LE FAMIGLIE 
Lo scambio di comunicazioni con i genitori avviene normalmente attraverso avvisi sul diario o 
su apposito quadernetto. Quando la comunicazione è rivolta alla generalità dei genitori e 
riguarda argomenti ufficiali, essa avviene attraverso circolari. 
Gli incontri pomeridiani con le famiglie si svolgono in forma assembleare con la 
partecipazione di insegnanti e genitori allo scopo di informare sulle attività svolte e 
sull’andamento generale della classe. Tutte le comunicazioni vanno firmate dai genitori per 
presa visione nei tempi richiesti. 
Le comunicazioni sull’andamento didattico e disciplinare dei singoli alunni vengono date ai 
genitori nel corso di colloqui individuali. I genitori sono tenuti a firmare il documento di 
valutazione, per presa visione; analogamente, devono firmare la ricevuta dei documenti e 
dell’attestato finale. 
In caso di necessità, i genitori possono chiedere colloqui agli insegnanti che li fissano, 
straordinariamente, in orario pomeridiano. 
Analogamente gli insegnanti possono chiedere colloqui ai genitori. 
La scuola, inoltre, favorisce la comunicazione tramite l’implementazione del sito della scuola 
www.comprensivocastri.it e mediante contatti telefonici per comunicazioni brevi. 
Art. 8 – CRITERI PER LA FORMAZIONE CLASSI\SEZIONI 
 
Scuola dell’infanzia 

 Prioritaria attenzione alla presenza di alunni in condizione di handicap. 

 Massima eterogeneità per livelli di abilità (equilibrio nella distribuzione dei casi in 
situazione di disagio). 

 Equilibrata distribuzione di maschi e femmine. 

 Età (mese di nascita). 

 Se possibile, inserimento nella stessa classe / sezione degli alunni che si avvalgono della 
scelta della materia alternativa. 

 

Scuola primaria 
Dopo aver preso atto delle informazioni pervenute dalle insegnanti delle diverse scuole di 
provenienza degli alunni iscritti, allo scopo di strutturare classi eterogenee al loro interno ed 
omogenee tra di loro, la commissione che opera per la formazione delle classi prime adotta i 
criteri sottoelencati: 

 equilibrio tra le componenti maschile e femminile 

 varietà dei plessi di provenienza 

 comportamento 

 inserimento alunni con diversificati livelli di rendimento 

 valutazione e analisi dei problemi segnalati dalle maestre 

 equa distribuzione degli alunni disabili o particolarmente problematici 



Scuola secondaria di I grado 
Le classi prime vengono formate dopo un’attenta analisi della situazione iniziale attraverso: 

 Informazioni fornite dai docenti della scuola primaria 

 Esame della scheda di valutazione 

 Certificazione delle competente 

 Esito della prove INVALSI 

 Equa distribuzione fra maschi e femmine 

 Distribuzione degli alunni con problemi di disabilità, disadattamento o difficoltà relazionali 
e di apprendimento, mediante sorteggio. 
Per la scuola primaria e per la scuola secondaria di I grado, il sorteggio viene effettuato in 
riunione pubblica alla quale partecipa il Presidente del Consiglio d’Istituto. 
Art. 9 – CRITERI ASSEGNAZIONE DOCENTI ALLE CLASSI\SEZIONI 
Criteri per lôassegnazione dei docenti alle sezioni e alle scuole dellôinfanzia 
PRINCIPI GENERALI 
Il Dirigente Scolastico opera ispirandosi ai principi di: 
- funzionalità dell’Istituzione 
- trasparenza 
CRITERI 
- Continuità didattica 
- Rispetto del piano delle attività stabilite dal Collegio dei Docenti. 
- Funzionalità complessiva delle sezioni e delle scuole. 
- Valorizzazione di documentate competenze professionali dei Docenti. 
- Opzioni presentate dai singoli docenti, se compatibili con le esigenze generali 
dell’organizzazione e delle programmazione di Istituto. 
- Graduatoria interna in caso di concorrenza su uno stesso plesso o posto. 
Criteri per lôassegnazione dei docenti alle classi/sezioni della scuola primaria e della scuola 
secondaria di I grado 
PRINCIPI GENERALI 
Il Dirigente Scolastico opera ispirandosi ai principi di: 
- funzionalità dell’Istituzione 
- trasparenza 
CRITERI 
- Continuità didattica 
- Bisogni e risorse professionali interne all’Istituto 
-Precedenza all’anzianità di servizio e ai docenti già in servizio rispetto ai trasferiti 
- Eventuali richieste dei docenti compatibili con le esigenze didattiche 
- Contratto integrativo di Istituto 
Art. 10 – VISITE GUIDATE E VIAGGI DI ISTRUZIONE 
I viaggi di istruzione e le visite guidate costituiscono iniziative complementari delle attività 
curricolari della scuola e devono contribuire a migliorare i livelli di socializzazione tra studenti 
e tra studenti e docenti in una dimensione di vita diversa dalla normale routine scolastica. 
Le uscite si distinguono in: 
a) Viaggi di integrazione culturale in Italia e all’estero (uno o più giorni) 
b) Visite guidate (effettuate nell’arco di una sola giornata) 
c) Uscite didattiche (durante l’orario scolastico). 
ORGANIZZAZIONE 



Tutte le uscite saranno concordate all’inizio dell’anno scolastico in base alle esigenze 
scaturite dalla programmazione didattica. Gli insegnanti proponenti dovranno acquisire 
preventivamente il parere favorevole del Consiglio di Classe o di Interclasse, del Collegio dei 
Docenti e del Consiglio di Istituto. I docenti illustrano ai genitori le iniziative che intendono 
realizzare nelle assemblee che, di norma, si tengono entro il mese di novembre. Non viene 
esclusa la possibilità di visite non previste se opportunamente giustificate. 
E’ auspicabile la partecipazione di tutti gli alunni della classe coinvolta. Per eventuali casi di 
studenti bisognosi è previsto il finanziamento a carico totale della scuola previa segnalazione 
alla Direzione da parte dei Consigli di Classe. 
Le uscite saranno autorizzate previa acquisizione agli atti della seguente documentazione: 
- Elenco nominativo degli alunni partecipanti distinti per classe con relativo documento 
d’identità; 
- Assenso dei genitori; 
- Elenco nominativo degli accompagnatori e loro dichiarazioni sottoscritte per assunzione 
obbligo di vigilanza; 
- Preventivo spesa e prospetto copertura finanziaria con indicazione quota a carico 
dell’alunno. 
Il numero degli accompagnatori sarà determinato in ragione di uno ogni 15/18 alunni e 
aumentato di una o più unità ove le effettive esigenze lo richiedono. 
Il Direttore S.G.A. verifica che al momento della stipula della polizza assicurativa per gli 
infortuni e responsabilità civile, sia stata prevista anche la copertura integrativa per i viaggi di 
istruzione e per le uscite. 
Art. 11 – DISPOSIZIONI GENERALI SUL FUNZIONAMENTO DEGLI ORGANI 
COLLEGIALI 
La Costituzione, le competenze, le modalità di convocazione degli Organi Collegiali della 
Scuola sono disciplinate, dal Titolo I, Capo I, Sez, I del D.Lgs. n. 297/1994. 
La convocazione degli Organi Collegiali deve essere disposta con un preavviso di almeno 5 
giorni rispetto alla data delle riunioni, salvo casi di urgenza per i quali è sufficiente un 
preavviso di un giorno anche a mezzo telefonata. 
La convocazione deve essere effettuata con lettera diretta ai singoli membri dell’Organo 
Collegiale e mediante affissione all’Albo di apposito avviso. 
Lettera ed avviso di convocazione devono indicare gli argomenti da trattare nella seduta 
dell’Organo Collegiale. Nessun argomento può essere trattato e deliberato se non 
espressamente iscritto nell’o.d.g. della seduta. 
Di ogni seduta dell’Organo Collegiale viene redatto processo verbale, firmato dal Presidente e 
dal Segretario, steso su apposito registro a pagine numerate. 
Art. 11.1 – ATTIVITÀ COORDINATA 
Ciascun organo collegiale opera in forma coordinata con gli altri secondo le proprie 
competenze. Il Dirigente Scolastico, insieme ai collaboratori, predispone un calendario 
annuale indicativo delle attività, ferma restando la facoltà d’iniziativa di ciascun organo. 
Art. 12 – IL CONSIGLIO D’ISTITUTO E LE SUE ATTRIBUZIONI 
Il Consiglio d’Istituto, fatte salve le competenze del Collegio dei Docenti e dei consigli 
d’intersezione, interclasse, classe, ha potere deliberante, su proposta della Giunta Esecutiva, 
nelle seguenti materie: 
a) Adozione del Piano dell’offerta formativa; 
b) Adozione del Programma Annuale e Conto consuntivo, secondo quanto previsto dal 
Regolamento relativo alla gestione amministrativo-contabile della Istituzioni Scolastiche, 
D.M. n. 44/2001; 



c) Adozione del Regolamento Interno; 
d) Acquisto, rinnovo e conservazione delle attrezzature tecnico-scientifiche e dei sussidi 
didattici; 
e) Adattamento del calendario scolastico alle specifiche esigenze ambientali; 
f) Criteri per la programmazione e l’attuazione delle attività para, inter ed extra scolastiche, 
con particolare riguardo alle visite guidate e ai viaggi d’istruzione; 
g) Promozione di contatti con altre scuole; 
h) Partecipazione dell’Istituto ad attività culturali, sportive e ricreative; 
i) Concessione dei locali scolastici; 
j) Criteri relativi alla formazione delle classi, all’adattamento dell’orario di lavoro e delle 
lezioni alle condizioni ambientali. 
Art. 12.1 – VALIDITÀ DEL CONSIGLIO D’ISTITUTO 
Il Consiglio d’Istituto e la Giunta esecutiva sono validamente costituiti anche nel caso in cui 
non tutte le componenti abbiano espresso la propria rappresentanza. 
Per la validità delle adunanze è necessaria la presenza di almeno la metà più uno dei 
componenti in carica. 
Art. 12.2 – DECADENZA DALLA CARICHE – SURROGAZIONE 
I membri del Consiglio, cessati dalla carica per qualsiasi causa (dimissioni, perdita dei 
requisiti, decadenza), devono essere sostituiti con il procedimento della surrogazione. Un 
membro dimissionario o decaduto, regolarmente surrogato, viene depennato regolarmente 
dalla lista. 
I membri eletti che non intervengano, senza giustificati motivi, a tre sedute consecutive del 
Consiglio decadono dalla carica e vengono surrogati a norma di legge. Si intendono 
giustificati quei consiglieri che ne abbiano data comunicazione anche ad un solo membro 
dell’organo, il quale dovrà notificarlo all’inizio della seduta. 
Art. 12.3 – PRIMA CONVOCAZIONE DEL CONSIGLIO D’ISTITUTO 
La prima convocazione del Consiglio d’Istituto è disposta dal Dirigente Scolastico 
immediatamente dopo la proclamazione degli eletti. 
Nella prima seduta il Consiglio è presieduto dal Dirigente Scolastico e si procede ai seguenti 
adempimenti: 
a) Elezione del Presidente del Consiglio d’Istituto. 
b) Elezione del vice-Presidente del Consiglio d’Istituto. 
c) Designazione da parte del Presidente di un membro del Consiglio a svolgere le funzioni di 
Segretario. 
d) Elezione della Giunta Esecutiva. 
Art. 12.4 – ELEZIONE DEL PRESIDENTE E DEL VICE-PRESIDENTE DEL 
CONSIGLIO D’ISTITUTO 
L’elezione del Presidente del Consiglio d’Istituto avviene tra i rappresentanti dei genitori 
membri del Consiglio stesso. L’elezione ha luogo a scrutinio segreto. 
Sono canditati tutti i genitori membri del Consiglio. 
È considerato eletto il genitore che abbia ottenuto la maggioranza assoluta dei voti, 
rapportata al numero dei componenti del Consiglio. 
Qualora non si raggiunga la maggioranza nella prima votazione il Presidente è eletto a 
maggioranza relativa dei votanti, sempre che siano stati presenti alla seduta almeno la metà 
più uno dei componenti in carica. A parità di voti si ripete la votazione fino al raggiungimento 
della maggioranza dei voti in favore dell’eleggibile. 
L’elezione del vice-Presidente del Consiglio d’Istituto avviene fra i genitori componenti il 
Consiglio stesso secondo le stesse modalità previste per l’elezione del Presidente. 



Art. 12.5 – ATTRIBUZIONI DEL PRESIDENTE 
Il Presidente assicura il regolare funzionamento del Consiglio e svolge tutte le necessarie 
iniziative per garantire una gestione collegiale e democratica della scuola e la piena 
realizzazione dei compiti del Consiglio. In particolare: 
a) Convoca il Consiglio, presiede le riunioni, dirige il dibattito, annuncia i risultati delle 
votazioni e, se del caso, sospende la seduta fissandone la ripresa; 
b) Esamina le proposte della Giunta, dei membri del Consiglio e degli altri organi della scuola; 
c) Ha facoltà di prendere contatti con i presidenti di altri organi collegiali, con i rappresentanti 
degli Enti Locali e con altre associazioni presenti nel territorio; 
d) Ha diritto di disporre dei servizi di segreteria nei limiti delle esigenze di servizio e di avere 
dagli uffici della scuola e dalla Giunta Esecutiva tutte le informazioni concernenti le materie 
di competenza del Consiglio con le relative documentazioni con l’esclusione di quelle 
coperte dal segreto d’ufficio. 
In caso di impedimento o di assenza del Presidente, ne fa le veci il vicepresidente o, in 
mancanza di quest’ultimo, il consigliere più anziano. 
Art. 12.6 – LE FUNZIONI DEL SEGRETARIO DEL CONSIGLIO 
Il Segretario ha il compito di redigere il processo verbale della riunione e di sottoscrivere 
unitamente al Presidente, oltre al predetto verbale, tutti gli atti e le deliberazioni del Consiglio 
stesso e di tenere nota delle assenze. 
Art. 12.7 – DIRITTI E DOVERI DEI CONSIGLIERI 
E’ vietato ai consiglieri intraprendere iniziative personali a nome del Consiglio, comunque 
riguardanti la comunità scolastica, senza averne preventivamente informato il Presidente del 
Consiglio e della Giunta. 
Ogni consigliere ha diritto alla consultazione degli atti che gli consentono di ottenere notizie 
ed informazioni utili all’espletamento del suo mandato. Gli Atti suddetti devono essere posti a 
disposizione dei consiglieri, sotto la responsabilità del D.S.G.A., non meno di 24 ore prima del 
giorno della riunione. 
Art. 12.8 – CONVOCAZIONE DEL CONSIGLIO D’ISTITUTO 
Il Consiglio è convocato dal Presidente, sentita la Giunta Esecutiva. 
La convocazione del Consiglio avviene mediante comunicazione scritta, almeno cinque giorni 
prima, recante l’ordine del giorno. In casi di urgenza la convocazione può essere effettuata in 
tempi brevi o anche telefonicamente. 
L’ordine del giorno è predisposto dalla Giunta Esecutiva, previa consultazione del Presidente. 
Per votare o discutere su argomenti di palese urgenza, che non siano all’ordine del giorno, è 
necessaria una deliberazione del Consiglio adottata a maggioranza, prime dell’inizio della 
seduta. 
Art. 12.9 – SEDE DELLE RIUNIONI 
Il Consiglio si riunisce di norma nella sede degli Uffici Amministrativi o presso il plesso di 
Caprarica di Lecce. 
Art. 12.10 – NUMERO LEGALE 
Il Consiglio di Istituto si ritiene validamente costituito quando si registra la presenza di metà 
dei membri più uno. Tale numero di deve raggiungere entro mezz’ora da quella determinata 
dalla lettera di convocazione. In caso contrario la seduta si intende deserta e quindi rinviata. 
Art. 12.11 – SEDUTE DEL CONSIGLIO D’ISTITUTO 
Il Consiglio è presieduto dal Presidente, e, in sua assenza, dal vice-Presidente. Nel caso 
manchino gli stessi, la presidenza del Consiglio è assunta dal membro più anziano di età tra i 
presenti. 
Le riunioni del Consiglio d’Istituto, di norma, sono pubbliche. 



Sono da considerare strettamente riservate le sedute del Consiglio d’Istituto che comportino 
discussione su nomi e persone specificatamente indicate. 
Possono essere chiamati dal Consiglio a partecipare, sempre con funzione consultiva, esperti 
in materie specifiche, rappresentanti delle amministrazioni locali, delle organizzazioni 
sindacali e i membri dei consigli di Intersezione, Interclasse e Classe per essere sentiti su 
argomenti posti all’ordine del giorno. 
Ove lo richiedono circostanze particolari, possono essere sentiti specialisti che operano nella 
Scuola con compiti medico-psico-pedagogici e di orientamento scolastico. La partecipazione 
alle sedute degli stessi specialisti è limitata alla esposizione di pareri tecnico-professionali che 
illuminino il potere decisionale riservato al Consiglio d’Istituto. 
Art. 12.12 – SVOLGIMENTO DELLE SEDUTE 
Ogni seduta è presieduta e coordinata dal Presidente, cui è riservato il diritto di aprire e 
chiudere i lavori, disciplinare la sequenza ordinata dagli interventi, moderarne tempi e modi, 
fornire e chiedere chiarimenti in ordine al contenuto delle esposizioni. 
Fermo restando il principio del rispetto degli argomenti all’o.d.g., il Consiglio d’Istituto è 
facultato a variare la progressione dei titoli per ragioni di opportunità. 
Possono prendere la parola durante le sedute, esclusivamente i membri del Consiglio e le 
persone esplicitamente convocate per gli argomenti di competenza. Nella trattazione di ogni 
argomento, i consiglieri non possono intervenire più di due volte. E’ consentito solo un 
ulteriore, eventuale, intervento, oltre che per dichiarazione di voto, per fatto personale, e nei 
casi in cui siano state sollevate nuove eccezioni che non è stato possibile esaminare in 
precedenza. 
Il Presidente può richiamare all’argomento coloro che in qualche modo turbino l’ordine 
dell’adunanza e in casi eccezionali, può fissare un tempo massimo per gli interventi, previo 
accordo con i consiglieri. 
Ogni membro deve rivolgersi sempre all’intero Consiglio, anche quando stia rispondendo ad 
argomenti trattati dal singolo consigliere in precedenza. 
Art. 12.13 – SANZIONI 
Il Presidente può ammonire il Consigliere che non osserva nel dibattito le disposizioni del 
presente regolamento. In particolari casi, previa consultazione del Consiglio, il Presidente può 
sospendere la seduta o rinviarla. 
Art. 12.14 – VALIDITÀ DELLE DELIBERAZIONI 
Le deliberazioni sono adottate a maggioranza dei voti validamente espressi, a votazione 
palese, salvo che sia disposta dal Consiglio stesso, per particolari decisioni, la votazione 
segreta. In ogni caso è segreta la votazione che riguarda le persone. In caso di parità di voti 
espressi a voto palese, prevale il voto del Presidente. 
Art. 12.14 – PROCLAMAZIONE DEI RISULTATI 
La proclamazione dei risultati delle votazioni è fatta dal Presidente, assistito da due scrutatori 
scelti tra i Consiglieri presenti. La scelta è fatta dal Presidente. 
Art. 12.15 – PROCESSO VERBALE E PUBBLICITÀ DEGLI ATTI 
Di ogni seduta, a cura del Segretario, è redatto il verbale che deve contenere, l’ordine del 
giorno, i nominativi dei presenti e degli assenti, l’oggetto delle discussioni e l’esito di eventuali 
votazioni. Il processo verbale, trascritto su apposito registro, è firmato dal Presidente e dal 
Segretario e deve essere depositato in Segreteria entro 5 giorni dalla seduta; ciascun 
componente ha diritto di prenderne visione. 
La pubblicità degli atti del Consiglio d’Istituto, deve avvenire mediante affissione in apposito 
albo dell’Istituto, della copia integrale – sottoscritta ed autenticata dal Segretario del Consiglio  
del testo delle deliberazioni adottate dal Consiglio stesso. La copia delle deliberazioni è 



consegnata dal segretario del Consiglio al Dirigente Scolastico che ne cura l’affissione 
immediata ed attesta in calce ad essa la data iniziale di affissione. 
L’affissione all’albo avviene entro il termine massimo di 8 giorni dalla relativa seduta del 
Consiglio ed è protratta per almeno 10 giorni. 
Non sono soggetti a pubblicazione gli atti e le deliberazioni concernenti singole persone. 
Art. 12.16 – LA GIUNTA ESECUTIVA 
La Giunta Esecutiva è composta da un docente, da un impiegato amministrativo o ausiliario e 
da due genitori. 
Della Giunta fanno parte di diritto il Dirigente Scolastico, che la presiede e il Direttore dei 
Servizi Generali e Amministrativi, che svolge anche le funzioni di Segretario della Giunta 
stessa. 
La Giunta predispone il Programma Annuale e il Conto Consuntivo. 
La Giunta è convocata dal Dirigente di norma in concomitanza con le sedute del Consiglio, 
Deve essere convocata entro 6 giorni ogni qualvolta ne faccia richiesta scritta il Presidente 
del Consiglio di Istituto e due membri di essa. La comunicazione delle convocazioni deve 
essere diramata ai membri della Giunta almeno 5 giorni prima dalla seduta. 
Art. 13 – IL COLLEGIO DEI DOCENTI 
La partecipazione alle riunioni del Collegio è obbligatoria per tutti i docenti in servizio. In caso 
di assenza, per la giustificazione occorre dare immediata comunicazione e giustificare entro il 
più breve tempo possibile e, comunque, non oltre 3 giorni. 
Per la validità della riunione è richiesta la presenza di almeno la metà più uno dei membri. 
L’o.d.g. deve essere rispettato, salvo eventuale richiesta di variazione che deve essere 
approvata all’unanimità dal Collegio stesso. Ogni docente ha diritto di proporre argomenti che 
dovranno essere inseriti nell’o.d.g. della riunione successiva. 
Nel caso si dovesse procedere, nel corso di una riunione, a votazione sarà lo stesso Collegio 
dei docenti a stabilire, a maggioranza, la modalità da seguire. 
Art. 14 – CONSIGLI D’INTERCLASSE/INTERSEZIONE/CLASSE 
I Consigli d’Interclasse/Intersezione/Classe sono convocati dal Dirigente Scolastico su propria 
iniziativa o su richiesta scritta motivata della maggioranza dei suoi membri. 
I Consigli si riuniscono almeno una volta ogni 3 mesi. 
Art. 15 – DISPOSIZIONI FINALI 
Il presente Regolamento entra in vigore dall’anno scolastico 2010/2011, con approvazione del 
Consiglio d’Istituto del 01/04/2011- Prot. n. 1609/C27 del 02/04/2011. 
Il Regolamento viene pubblicato all’albo di ciascun plesso e sul sito dell’Istituto 
www.comprensivocomprensivocastri.it 
Eventuali modifiche al Regolamento potranno essere proposte da un qualsiasi membro del 
Consiglio di Istituto (genitori, docenti, ATA) che ne faccia motivata richiesta anche su 
eventuali indicazioni provenienti dalle varie componenti. 


