
 
  

                    
LICEO SCIENTIFICO STATALE “C. CAVOUR” 

I Municipio - Distretto IX - 00184 Roma via delle Carine,1 Tel. 06121122045 
C.F.: 80253350583 C. M: RMPS060005 rmps060005@istruzione.it; rmps060005@pec.istruzione.it 

 
 

1 

 

Disposizioni informative e organizzative 

 
Indice navigabile: 

 

1. Sito web, casella di posta dedicata e registro elettronico 
2. Ingresso e uscita dall’Istituto 
3. Attività pomeridiane e ripristino degli ambienti scolastici 
4. Orario di servizio del personale docente 

5. Sostituzione dei docenti assenti 
6. Ricreazione come momento formativo 
7. Accesso al bar e ai distributori automatici 
8. Alimenti, pasti e consegne di cibo 
9. Prevenzione dei comportamenti sleali 
10. Uso degli smartphone e contrasto al cyberbullismo 

11. Obblighi di sorveglianza e misure generali di sicurezza nell’Istituto 
12. Registri cartacei delle presenze e procedure di sicurezza 
13. Divieto di fumo 
14. Lavoratrici e studentesse gestanti, in puerperio o in allattamento 
15. Segnalazione dei rischi e gestione degli infortuni degli studenti 

16. Rientro a scuola dopo infortuni, interventi chirurgici e situazioni analoghe 
17. Somministrazione di farmaci in orario scolastico 

18. Attività didattiche all’aperto – Outdoor education di prossimità 
 
 

1. Sito web, casella di posta dedicata e registro elettronico 

Il buon andamento della vita scolastica si fonda sul rispetto dei principi di trasparenza, partecipazione e 

responsabilità.  

Tutto il personale scolastico, docente e non docente, è tenuto a conoscere e rispettare quanto disposto dai 

CCNL vigenti e dal Codice di comportamento per i pubblici dipendenti. Oltre a tali documenti, sul sito web 
dell’istituzione scolastica sono disponibili i regolamenti in vigore nel nostro istituto, il PTOF, i criteri di 
valutazione e tutte le informazioni, progressivamente aggiornate, inerenti le misure per la sicurezza negli 

ambienti di lavoro e le disposizioni per la tutela della privacy: la conoscenza e il rispetto di quanto previsto in 
tali documenti istituzionali, nonché di ogni altra informazione e aggiornamento del sito web, rientrano tra le 
responsabilità professionali e hanno valore di notifica. Tutte le docenti e i docenti sono tenuti, nel corso 

dell’anno, a informarsi sugli adempimenti o sulle attività da svolgere attraverso le circolari pubblicate sul sito 
web e/o sulla bacheca del registro elettronico, avendo cura di seguire ogni aggiornamento relativo alla vita 
scolastica consultando quotidianamente, oltre al sito web dell’istituzione scolastica, anche la casella di posta 
elettronica dedicata (fornita dall’Istituto), nel rispetto di quanto previsto dal contratto integrativo di istituto in 
riferimento al diritto alla disconnessione. Analogo obbligo è esteso al personale ATA e si fonda sui più generali 
doveri di collaborazione e diligenza previsti dal diritto civile. 

Le famiglie, le studentesse e gli studenti potranno accedere alle informazioni sulla vita scolastica attraverso la 
consultazione del Registro elettronico, del sito web e della posta elettronica istituzionale assegnata a ciascuna 
studentessa e a ciascuno studente. Genitori e studenti potranno conoscere i particolari dell’offerta formativa, i 

regolamenti interni e i criteri di valutazione, tramite l’accesso ai relativi documenti, che sarà sempre garantito 
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attraverso il sito scolastico. Si segnala inoltre l’importanza della piattaforma UNICA per il perfezionamento della 
trasmissione delle informazioni nei rapporti scuola-famiglia. 

È fondamentale che gli studenti accedano al Registro elettronico tramite il proprio account e non con l’account 
del genitore. La scuola declina ogni responsabilità dalle conseguenze che possano derivare dall’uso improprio 

dell’account del genitore da parte del proprio figlio. I genitori sono tenuti a controllare quotidianamente il 
Registro elettronico giustificando tempestivamente le assenze dei propri figli e consultando in particolare, la 
bacheca per le comunicazioni e/o le autorizzazioni ad eventuali uscite anticipate o ingressi posticipati. Gli 

studenti sono tenuti a controllare quotidianamente il Registro elettronico per visualizzare gli argomenti svolti, 
compiti assegnati, verifiche programmate, valutazioni, comunicazioni e richieste di autorizzazioni. 

I docenti sono tenuti a compilare il Registro elettronico quotidianamente: apporre la firma di presenza, 
fare l’appello segnalando correttamente gli studenti assenti e i presenti, indicare gli argomenti svolti, assegnare 
i compiti, programmare le verifiche scritte e segnalarle sull’agenda di classe. Devono firmare il Registro anche 
i docenti di sostegno, i docenti in sostituzione e i docenti che fanno sorveglianza agli studenti che non si 

avvalgono di IRC. L’appello nelle classi deve essere ripetuto all’inizio di ciascuna ora di lezione, con 
particolare attenzione al rientro dalla ricreazione. Eventuali assenze registrate in occasione del cambio d’ora o 
dal rientro in classe a seguito di attività sportiva, intervallo o altre esperienze fuori dall’aula, dovranno essere 
registrate nelle “annotazioni” oppure – qualora si ravvisino gli estremi di un’infrazione del Regolamento di 
istituto – nelle “note disciplinari”. In ogni caso, il docente è tenuto ad avvisare i collaboratori scolastici, e per 
loro tramite, gli uffici di vicepresidenza, del mancato rientro dello studente. 

Le valutazioni o annotazioni inserite non devono essere modificate. In caso di errori occorre segnalare la 
correzione effettuata garantendo la necessaria trasparenza dell’operazione nei riguardi del genitore. Il 

personale docente, in coerenza con i principi di tempestività, trasparenza e partecipazione, avrà cura di 

assicurare il rispetto dei criteri di valutazione collegialmente condivisi, approvati e pubblicati nel PTOF e/o nella 
specifica sezione del sito web dell’istituzione scolastica, e in ogni caso resi noti agli studenti. 

 

2. Ingresso e uscita dall’Istituto 

Per motivi di sicurezza, le studentesse e gli studenti potranno accedere alle ore 7:55 in istituto 
esclusivamente dall’ingresso di Via delle Carine, 1 (portone verde). I docenti ed eventuali visitatori esterni 
accederanno invece dall’ingresso di Via Vittorino da Feltre. 

Alle ore 8:10 il portone di Via delle Carine verrà chiuso. Eventuali ingressi in ritardo, debitamente 
giustificati, potranno avvenire soltanto dal cancello di Via Vittorino da Feltre. 

La puntualità deve essere riconosciuta come un valore da tutti i membri della comunità scolastica. 
Eccezionalmente è consentito un margine di ritardo di dieci minuti. Tuttavia, il Consiglio di classe avrà pieno 

titolo a valutare dal punto di vista disciplinare (in sede di attribuzione del voto di comportamento) l’abuso di 
questo margine, se eccessivamente reiterato, da parte dei singoli studenti, qualora ne ravvisasse gli estremi 
di una condotta poco rispettosa dei regolamenti e della qualità della didattica prevista nelle prime ore di lezione. 

La tolleranza rispetto ai primi dieci minuti non è valevole quando l’ingresso è posticipato per motivi straordinari 
alle ore 9:00 o alle ore 10:00. Con apposita circolare saranno successivamente previste misure autorizzative 
specifiche per gli studenti esposti alla complessità del pendolarismo. 

Gli studenti che dovessero arrivare a scuola oltre le 8:10 dovranno attendere, sotto la sorveglianza di figure 
designate dal Dirigente scolastico, fino alle 8:55. L’alunno autorizzato dalla vicepresidenza, potrà recarsi in 
classe, e il docente della seconda ora provvederà a inserire l’ingresso in seconda ora sul registro di classe. Ogni 
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tentativo di elusione di tale procedura da parte degli studenti sarà considerato come un’infrazione delle misure 
di sicurezza e una cattiva gestione del dialogo educativo; pertanto, sarà oggetto di sanzione disciplinare. 

In base a quanto previsto dal regolamento di istituto, se viene superato il numero di ingressi alla seconda 
ora consentiti per il periodo di riferimento, saranno avvertiti i genitori telefonicamente dal coordinatore di 

classe. Se il ritardo persiste, i genitori saranno convocati ufficialmente dal Dirigente scolastico. 

Le classi che usciranno a qualsiasi titolo prima delle ore 14:00 dovranno allontanarsi dall’istituto passando dal 

cancello di Via Vittorino da Feltre. Il portone di Via delle Carine sarà riaperto solo a partire dalle 14:00 e 
nell’arco della mattina non sarà consentito a nessuno l’apertura del portone, fatta eccezione per l’eventuale 
ingresso di mezzi di soccorso. L’uscita dall’istituto delle ore 14:00 dovrà avvenire da via Vittorino da Feltre per 
gli studenti della scala A, e da via delle Carine per gli studenti della scala B. 

Gli ingressi e le uscite dall’Istituto dopo le ore 14:00 potranno avvenire esclusivamente dal cancello di Via 
Vittorino da Feltre.  

Per ragioni di sicurezza, tali disposizioni devono essere rispettate da tutti i membri della comunità scolastica. 
Eventuali violazioni saranno oggetto di procedimenti disciplinari. 

Ogni visitatore esterno dovrà registrarsi con documento di riconoscimento valido presso il gabbiotto 
all’ingresso, presidiato costantemente dai collaboratori scolastici, i quali consegneranno al visitatore un 
cartellino segnaletico con indicazione “VISITATORE”, da restituire al momento dell’uscita. Non è ammesso 
l’ingresso in istituto di visitatori esterni non autorizzati dalla dirigenza o dagli uffici di vicepresidenza. Tutte le 

ditte esterne che prestano servizio all’interno dell’istituto riceveranno un cartellino segnaletico con indicazione 
“OPERATORE”, da restituire al momento dell’uscita. 

3. Attività pomeridiane e ripristino degli ambienti scolastici 

Nel periodo intercorrente tra il termine delle lezioni antimeridiane e l’inizio delle attività didattiche pomeridiane 
integrative, gli studenti devono obbligatoriamente uscire dall’istituto, per favorire le attività di ripristino 
degli ambienti scolastici. Le famiglie sono informate che la giornata scolastica curricolare termina con la 

conclusione dell’ultima ora di lezione, dopo la quale è prevista l’uscita dall’edificio scolastico. 

In caso di partecipazione ad attività pomeridiane, si potrà certamente rientrare dall’ingresso di Via Vittorino da 
Feltre, ma secondo l’orario previsto dalle singole attività. 

Per motivi di sicurezza, non è consentita la permanenza o la sosta in alcun locale o spazio della scuola, in 
assenza di attività didattiche o iniziative organizzate e formalmente autorizzate dall’Istituto. 

Si rammenta alle famiglie, inoltre, che l’assicurazione integrativa garantisce la copertura per le attività che si 
svolgono nell’ambito di quanto riconducibile al PTOF. 

Pertanto, non essendo prevista, in tale intervallo temporale, la permanenza degli studenti nei locali scolastici 
e non sussistendo attività didattiche o istituzionali autorizzate, gli studenti sono tenuti ad uscire dall’Istituto, 

senza alcun obbligo di vigilanza da parte dell’istituzione scolastica, fino all’inizio delle attività pomeridiane 
regolarmente programmate. 

Si richiede al personale ATA la massima sorveglianza sulla presente disposizione. I collaboratori scolastici, al 
termine delle lezioni, dovranno accertarsi che nelle aule non vi siano alunni. 

Con riferimento alle riunioni o assemblee pomeridiane richieste dagli studenti e autorizzate dal Dirigente 

scolastico, si precisa che i partecipanti sono tenuti ad attenersi alle indicazioni del dirigente sullo spazio loro 
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destinato, senza cambiare arbitrariamente aula, e a rispettare gli ambienti scolastici, lasciando le aule loro 
concesse in uno stato di ordine e pulizia adeguato all’avvio delle attività didattiche nella giornata successiva. 

Qualora un gruppo di studenti non dovesse attenersi a questa pratica di rispetto reciproco, non gli sarà più 
concessa la possibilità di utilizzare gli spazi della scuola per attività analoghe. 

4. Orario di servizio del personale docente 

Il Liceo scientifico Cavour intende valorizzare il dovere contrattuale, ma anche il valore educativo, di un pieno 

rispetto dell’orario di servizio e della puntualità. Le/gli insegnanti (inclusi i docenti di sostegno e i docenti a 
disposizione) sono tenuti a trovarsi in classe 5 minuti prima dell’inizio delle lezioni per sorvegliare l’entrata 
degli alunni: quelli impegnati nell’ultima ora di lezione sono tenuti a sorvegliarne l’uscita ordinata dalla scuola, 
vigilando sul comportamento degli studenti.  

In caso di uscita anticipata del gruppo classe rispetto al consueto orario settimanale di lezione, il docente in 
servizio all’ultima ora di lezione della giornata dovrà controllare le autorizzazioni da parte del genitore all’uscita 
anticipata sul Registro elettronico e segnalare tempestivamente ai collaboratori del Dirigente scolastico la 
mancanza di tale autorizzazione, accompagnando personalmente gli studenti in vicepresidenza. 

Nel caso vi fossero impedimenti oggettivi a raggiungere l’istituto scolastico nell’orario previsto per l’inizio del 
proprio servizio, il docente deve avvisare immediatamente la scuola, che organizzerà, in sua assenza, la 
sorveglianza. In caso di ritardo o di assenza dei docenti, non tempestivamente annunciato dagli stessi, i 
collaboratori scolastici sono tenuti a vigilare, dandone, nel contempo, tempestivo avviso alla dirigenza o agli 

uffici di vicepresidenza. 

I docenti che entrano in servizio in ore intermedie o che hanno avuto un’ora “libera”, sono tenuti a farsi trovare, 

al suono della campanella, già all’esterno dell’aula in cui devono prestare servizio. Per ciascun cambio dell’ora, 
il docente che conclude la sua lezione, se non è impegnato in altra classe nell’ora immediatamente successiva, 
attenderà l’arrivo del collega prima di lasciare la classe; qualora fosse invece impegnato in altra classe, si 
sposterà con la massima rapidità. Durante i cambi d’ora i collaboratori scolastici sono chiamati a prestare 
particolare attenzione ai movimenti non autorizzati di studenti nei corridoi e monitorare in quel breve lasso di 
tempo ogni esigenza che possa derivare dalle aule temporaneamente scoperte dislocate sul piano. Per ogni 
necessità che dovesse emergere nella fruizione dei servizi igienici, il compito di sorveglianza ai piani è affidato 

ai collaboratori scolastici, osservando che tutto si svolga regolarmente e nell’intervenire nel caso i ragazzi 
assumessero atteggiamenti non conformi al luogo e alla circostanza. Il personale ausiliario vigila anche sui 
flussi di studenti che si spostano da un luogo all’altro della scuola. Pertanto i collaboratori scolastici non 
possono allontanarsi dalla propria area/piano di servizio se non per ragioni improcrastinabili comunicate 
degli Uffici della scuola o per esigenze impellenti. Il piano di dislocazione dei collaboratori scolastici è disposto 
dal DSGA. 

5. Sostituzione dei docenti assenti 

In caso di assenza programmata dei docenti, i collaboratori del Dirigente scolastico provvedono alle sostituzioni 
con personale in servizio o retribuito con fondi destinati alle ore eccedenti (a tal fine verrà diramata apposita 
circolare per la richiesta delle disponibilità). I docenti sono tenuti a prendere sempre visione del piano 
delle sostituzioni in modo da recarsi in classe al momento stabilito. In caso di assenza non programmata la 

sostituzione può avvenire anche quando le lezioni sono già avviate; pertanto il piano delle sostituzioni deve 
essere controllato anche nel corso della mattina e non solo all’inizio delle lezioni (i docenti che hanno ore 
a disposizione in orario di servizio devono controllare sempre il piano delle sostituzioni in prossimità della 
propria ora di disposizione). Qualora la comunicazione dell’assenza dovesse arrivare con pochi margini di 
preavviso ciò potrebbe comportare qualche ritardo nell’individuazione del personale in sostituzione. In questo 
caso qualsiasi docente, a conoscenza della circostanza, deve coadiuvare nella sorveglianza, anche indiretta, 

degli studenti. 
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Si ricorda al personale docente che la sostituzione dei docenti assenti è finalizzata a garantire il diritto allo 
studio, la continuità nell’azione didattica e l’efficacia del processo di insegnamento/apprendimento. Per tale 

ragione, i docenti incaricati di sostituire i colleghi assenti non dovranno limitarsi a un’azione di sorveglianza, 
ma sapranno cogliere l’occasione per approfondimenti didattici e iniziative di recupero nell’ambito della propria 
disciplina di insegnamento o dell’educazione civica. 

Analogamente, gli studenti sono tenuti a un comportamento massimamente rispettoso nei confronti dei docenti 
supplenti, e non dovranno in alcun modo opporsi alle proposte di attività didattiche che i docenti – nella loro 

competenza tecnica e libertà di insegnamento – hanno titolo a proporre, nella finalità comunemente condivisa 
di promozione del successo scolastico degli studenti. 

6. Ricreazione come momento formativo 

La ricreazione, come momento formativo, è integrata nell’orario scolastico, e il personale docente è impegnato 
in attività di osservazione e sorveglianza. Si tratta di un’opportunità di socializzazione e distensione per gli 
studenti, ma anche di un momento in cui il comportamento dei singoli può risultare meno prevedibile. Per tale 
ragione, lo sguardo attento dell’adulto deve al contempo cogliere elementi conoscitivi sul profilo degli alunni e 
della qualità delle loro relazioni, intercettare eventuali rischi relativi a fenomeni di bullismo, e prestare 

particolare attenzione a condotte pericolose per sé o per gli altri. 

Con il passaggio alla “settimana corta”, il Collegio dei docenti e il Consiglio di istituto hanno inteso attribuire 
ancora maggior valore al momento della ricreazione, che costituisce – per molti studenti – anche un momento 

per esprimersi al di fuori delle dinamiche del gruppo-classe di riferimento, costituendo così un naturale 

strumento di prevenzione e contrasto ai fenomeni di esclusione, bullismo o cyber-bullismo. A tal fine, è favorito 
l’impegno costruttivo degli studenti durante l’intervallo, mediante una valorizzazione di alcuni ambienti didattici 
aperti, come il porticato, il cortile, l’accesso alla biblioteca, la possibilità di svolgere attività di musica individuale 
o d’insieme in Aula Magna, ed è stata istituita una sala dedicata alla pratica dell’attività scacchistica e il gioco 
di ruolo. Inoltre, lungo i corridoi dell’istituto sono disponibili delle postazioni per lo studio e per la 

socializzazione. 

Per gli studenti delle classi prime e seconde, limitatamente alle giornate in cui sono programmate 5 ore di 
lezione, l’intervallo è collocato tra le 10:50 alle 11:10.  

Per tutte le classi per le quali sono programmate 6 o 7 ore di lezione, sono previsti due intervalli: il primo è 
compreso tra le 10:50 e le 11:10. Il secondo tra le 12:50 e le 13:10. 

Per tutti gli intervalli, le disposizioni di servizio per i docenti sono le seguenti: l’insegnante in servizio in ciascuna 
aula nell’ora didattica compresa tra le 10:50 e le 11:00 (oppure, tra le 12:50 e le 13:00) dovrà rimanere in 

classe e posizionarsi sulla porta d’ingresso per poter controllare contemporaneamente la propria aula e il 

corridoio. Al docente dell’ora successiva è attribuita la responsabilità della sorveglianza tra le 11:00 e le 11:10 
(oppure, tra le 13:00 e le 13:10). Durante l’intervallo, le/i docenti delle aule poste in fondo al corridoio di 
ciascun piano della palazzina B e all’ultimo piano della palazzina A, dovranno vigilare anche sul corretto uso 
della porta antincendio, vietandone l’uso improprio. Le studentesse e gli studenti dovranno sempre essere 
indotti a utilizzare le scale ordinarie per recarsi in cortile. 

La vigilanza nel cortile durante l’intervallo dovrà essere effettuata dal personale ATA, indicato con apposito 
calendario dei turni di sorveglianza. 

7. Accesso al bar e ai distributori automatici 

Il bar dell’istituto è un’importante risorsa per la scuola. Tuttavia, per ragioni di sicurezza, non è consentito 
agli studenti l’accesso al bar dell’istituto nell’orario compreso tra l’orario di inizio e di fine delle lezioni 
programmate per ciascuna giornata scolastica, fatta eccezione per l’intervallo. Tale divieto si intende esteso 
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all’uso dei distributori automatici di bevande e alimenti, salvo casi di comprovata necessità. I docenti della 
terza ora potranno autorizzare i soli rappresentanti di classe degli studenti ad assentarsi temporaneamente, 

poco prima dell’intervallo, per forme di acquisto collettivo delle merende, onde evitare forme di 
sovraffollamento al bar durante la ricreazione. È inoltre vietata la vendita o distribuzione di generi alimentari 
da parte degli studenti all’interno dell’istituzione scolastica. 

8. Alimenti, pasti e consegne di cibo 

Per motivi di sicurezza, nessun manufatto alimentare fresco facilmente deteriorabile, di qualsiasi provenienza, 
può essere introdotto e condiviso nella scuola (Nota MIUR 3 marzo 2017 e Nota MIUR 26 settembre 2018). È 
vietato far recapitare pasti agli studenti durante la giornata scolastica. I collaboratori scolastici non 
sono autorizzati ad accogliere eventuali corrieri per la consegna di cibo da asporto né possono 
consegnarne il contenuto agli studenti. È consentita l’introduzione e il consumo occasionale soltanto di alimenti 
che non necessitano di conservazione in frigorifero, prodotti e confezionati fin dalla loro origine da ditte 
autorizzate e recanti sulla confezione le indicazioni previste dalla normativa vigente, comprese composizione e 

scadenza. 

9. Prevenzione dei comportamenti sleali 

Si invitano le gentili famiglie a non consegnare cifre di denaro consistenti o oggetti di valore ai propri figli, al 
fine di evitare spiacevoli eventi fortuiti, come episodi di smarrimento, o furti intenzionali. 

Si invitano le studentesse e gli studenti a non portare a scuola oggetti di valore o denaro consistente; 

segnalare immediatamente a un docente o a un collaboratore la situazione di un avvenuto furto; all’uscita dalle 
aule, per recarsi in laboratorio, palestra o altri locali, o durante l’intervallo, non lasciare incustoditi oggetti 

personali di valore. 

10. Uso degli smartphone e contrasto al cyberbullismo 

Si ricorda che, ai sensi della Circolare MIM n. 3392 del 16 giugno 2025, è vietato agli studenti l’utilizzo del 
telefono cellulare durante lo svolgimento dell’attività didattica e, più in generale, durante l’orario scolastico. 

Restano ferme le eccezioni previste dalla medesima Circolare, in particolare nei casi in cui l’utilizzo sia 
contemplato nel PEI o nel PDP o sia necessario per motivate e documentate esigenze personali. Per finalità 
didattiche resta consentito l’impiego degli altri dispositivi digitali, quali PC, tablet e LIM, secondo la 
programmazione didattica e le disposizioni dell’Istituto. È vietato utilizzare dispositivi digitali per 
effettuare fotografie o riprese della vita scolastica senza averne l’autorizzazione, così come è severamente 
vietata la diffusione delle medesime in assenza di consenso scritto. 

Il Liceo scientifico Cavour è particolarmente impegnato nel contrasto dei fenomeni di bullismo e cyberbullismo. 

Sempre più diffuse infatti sono pratiche scorrette di uso non autorizzato dei dispositivi digitali per catturare 
immagini private, diffonderle senza autorizzazione, con potenziale lesione del diritto alla privacy e della dignità 

personale dei soggetti coinvolti. Simili comportamenti sono fortemente stigmatizzati dalla scuola. Il liceo ha 
attivato un Tavolo permanente per il contrasto del bullismo e del cyberbullismo, un Team per la prevenzione e 
un Team per la gestione dell’emergenza. Studenti, famiglie e personale scolastico sono invitati a segnalare 
tempestivamente qualsiasi violazione, data la pericolosità implicita di questo genere di condotte. Sul sito della 
scuola, nella sezione “Servizi” ad alunni e famiglie, è presente una pagina dedicata proprio al servizio di 
prevenzione e contrasto di bullismo e cyberbullismo. 

11. Obblighi di sorveglianza e misure generali di sicurezza nell’Istituto 

I ragazzi non vanno mai lasciati soli; in caso di necessità, i docenti si rivolgano al personale addetto 
(collaboratori scolastici) e, per ogni evenienza da affrontare o situazione da chiarire, sono tenuti a rivolgersi ai 
collaboratori del Dirigente scolastico o allo stesso Dirigente scolastico. Tali disposizioni sono da considerarsi 
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efficaci non solo durante il normale orario delle lezioni, ma anche in occasione di eventi straordinari, pomeridiani 
o serali, nonché durante il periodo degli esami, dei corsi di recupero, dei progetti pomeridiani, e di ogni altra 

attività organizzata dall’istituzione scolastica, destinata ad accogliere studenti all’interno dell’edificio scolastico. 
La classe, durante il normale orario di lezione, è sempre affidata al docente, anche quando sono previste 
attività, seminari, incontri con esperti. In occasione delle assemblee di classe, il docente è in ogni caso tenuto 
a porsi in condizione di poterne eventualmente interrompere lo svolgimento in caso di necessità, 
comportamenti inadeguati o esigenze specifiche, nonché di poter intervenire per qualunque emergenza, 
vigilando sul rispetto dei turni di uscita individuali dall’aula per accedere ai servizi igienici, che devono rimanere 

i medesimi anche durante lo svolgimento dell’assemblea di classe. 

Tutto il personale, docente e non docente, è chiamato a perfezionare le attività di sorveglianza con una 
sistematica interlocuzione con gli studenti, avendo cura di prevenire i comportamenti scorretti o pericolosi 

attraverso una completa informazione e attraverso tutti gli strumenti propri del dialogo educativo, favorendo 
in tal modo l’autonomia e la piena maturazione degli studenti. 

Il Liceo scientifico Cavour riconosce e valorizza la partecipazione democratica degli studenti alla vita della 
scuola, nelle forme e nei limiti garantiti dalla normativa vigente.  

Nel corso dell’Assemblea di Istituto i docenti deputati all’appello sosteranno nei pressi del luogo destinato 
all’assemblea garantendo la sorveglianza opportuna. Gli studenti che dovessero presentarsi in ritardo nella 
data in cui è prevista l’assemblea di istituto dovranno farsi autorizzare all’ingresso in seconda ora direttamente 
dagli uffici di vicepresidenza. I docenti potranno intervenire e interrompere l’Assemblea in qualsiasi momento 
qualora non fosse più possibile garantire le condizioni di sicurezza degli studenti. Il personale ausiliario, durante 
le Assemblee di Istituto, dovrà coadiuvare il personale docente nella vigilanza generale della situazione e del 

regolare svolgimento delle attività, comunicando al Dirigente scolastico o ai docenti presenti qualsiasi 

situazione di irregolarità. 

Non è possibile allontanarsi dal proprio luogo di lavoro, eludendo i propri doveri di sorveglianza, fuori 

da una condizione di assoluta necessità e senza assicurarsi che altre figure professionali siano subentrate a 
garantire la vigilanza sulla sicurezza degli studenti. Tutto il personale scolastico presente in istituto è tenuto, 
qualora incontrasse nei locali dell’istituto uno o più studenti privi di autorizzazione a uscire dall’aula o comunque 
privi della sorveglianza di un adulto, ad accompagnare lo studente in questione nella propria classe o negli 
uffici di vicepresidenza. I docenti o altre figure professionali che saranno impegnati nei laboratori e in palestra 
dovranno inoltre accompagnare con diligenza gli spostamenti della scolaresca e preventivamente far chiudere 
la porta della classe e far prelevare da parte degli studenti i propri effetti personali di valore che dovranno 

portare con sé ed esserne custodi. Analogo obbligo va inteso per le docenti e i docenti di scienze motorie, che 
sono responsabili dell’ordinato e sicuro spostamento degli studenti nel raggiungere le palestre o altri ambienti 
destinati alla pratica sportiva. Tale spostamento, nella stessa misura di quello necessario per le attività di 
laboratorio, deve avvenire all’interno dell’ora di lezione destinata alle scienze motorie, e non può determinare 
una contrazione oraria delle lezioni precedenti o successive. 

I docenti non possono autorizzare gli studenti ad uscire dall’aula se non per la partecipazione a iniziative 
didattiche programmate e indicate sul registro di classe e per motivi di rappresentanza (le cui risultanze devono 
essere evidenti sul registro di classe). 

È vietato allontanare gli studenti dall’aula per motivi disciplinari. Gli insegnanti autorizzano gli studenti 
per l’accesso ai servizi igienici, consentendo l’uscita dall’aula al massimo a uno studente per volta, e 
allertando i collaboratori scolastici al piano in caso di eccessivo ritardo nel rientro in aula degli studenti. I 

collaboratori scolastici dovranno attivarsi per rintracciare lo studente assente, anche chiedendo supporto agli 
uffici di vicepresidenza. Gli studenti intercettati immotivatamente a intrattenersi in cortile o in altre zone 
dell’istituto senza autorizzazione dovranno essere sanzionati, secondo quanto previsto dal Regolamento di 
istituto. 
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I collaboratori scolastici sono tenuti a una sorveglianza continua e sistematica degli ingressi e delle uscite, 
affinché nessun estraneo non autorizzato possa accedere nei locali scolastici e nessuno studente – privo della 

prevista autorizzazione – possa allontanarsi dall’istituto. 

Per motivi di sicurezza, le manovre di apertura e chiusura delle finestre sono riservate al personale docente e 

ATA, e non sono autorizzate per gli studenti. 

Qualora alcune aree circoscritte dell’istituto e del cortile fossero momentaneamente oggetto di interdizione per 

motivi di sicurezza, la violazione del divieto, segnalato con il nastro bianco e rosso, sarà considerata una grave 
infrazione comportamentale, sia per gli alunni che per il personale. 

Data l’estrema pericolosità degli incendi in ambienti complessi, sensibili, in cui sono presenti materiali chimici 

e tecnologici, è severamente vietato accendere fuochi, fumogeni, sigarette, candele e ogni altra 
possibile causa di incendio all’interno dell’edificio, nel cortile e in ogni altra pertinenza dell’istituto. 

12. Registri cartacei delle presenze e procedure di sicurezza 

Tutte le classi saranno dotate di un registro cartaceo, di colore blu, per la registrazione delle presenze degli 

alunni/e. Tale registro è collocato in una cartellina, affissa alla porta di ogni aula, e verrà compilato dal 
docente della prima ora. I docenti delle ore successive dovranno integrarlo con eventuali ritardi o uscite 
anticipate. I docenti delle ultime ore sono tenuti a riporlo nella medesima cartellina. 

In caso di simulazione o evento di reale emergenza, con conseguente esodo del gruppo classe verso il corretto 

punto di raccolta, sarà compito del docente presente in aula portare con sé tale registro che contiene anche 
il modello da riempire una volta giunti in cortile. 

Si invitano gli alunni e i docenti a una piena collaborazione, nel rispetto di tutte le misure atte a tutelare la 
sicurezza della comunità scolastica. 

13. Divieto di fumo 

Si ricorda che all’interno e nei pressi di ciascuna istituzione scolastica è vietato fumare; tale divieto è esteso 
anche alle sigarette elettroniche. La promozione di un’educazione al benessere psico-fisico è parte integrante 
del progetto educativo del Liceo scientifico Cavour, per cui il contrasto alle dipendenze e al tabagismo saranno 
sostenuti non solo sul piano sanzionatorio, ma anche e soprattutto attraverso una sistematica azione educativa 
e informativa. Il divieto si riferisce tanto agli studenti quanto al personale scolastico. Saranno dunque attuate 
adeguate misure per le previste sanzioni amministrative. 

14. Lavoratrici e studentesse gestanti, in puerperio o in allattamento 

Le lavoratrici gestanti o in puerperio fino al settimo mese o in allattamento comunicano la propria 
condizione al datore di lavoro, allegando certificato medico di gravidanza (con data presunta del parto) o 
certificato di nascita (anche tramite autocertificazione), affinché possano essere messe in atto tutte le misure 
di prevenzione dei rischi previste dal DVR. Il Dirigente scolastico, insieme a RSPP, attiva le procedure necessarie 

a una ponderata valutazione per eventuali modifiche delle condizioni o degli orari di lavoro, spostamenti o 
allontanamenti dalle mansioni a rischio. 

Gli allegati A e B del D. lgs. 151/2001 individuano in modo dettagliato ed esaustivo i principali fattori di rischio 
negli ambienti di lavoro per le lavoratrici gestanti o in puerperio o in allattamento. In termini generali, tra i 
fattori di rischio maggiormente diffusi nei contesti lavorativi, ivi incluso quello scolastico, possono essere 
individuati i traumatismi, la movimentazione di carichi, l’obbligo prolungato di postura eretta o altre posture 
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critiche, i rumori, le condizioni di stress, l’elevata esposizione a videoterminali, il rischio chimico, il rischio 
biologico. 

Il datore di lavoro potrà decidere di impegnare la lavoratrice anche in attività caratterizzate da un livello più 
basso di professionalità, a retribuzione invariata, nell’ottica di una reale funzionalità organizzativa e di risposta 

a necessità oggettive dell’istituzione scolastica. In caso di impossibilità dello spostamento della lavoratrice ad 
altra mansione, sarà presentata alla Direzione Territoriale del Lavoro una regolare richiesta di interdizione dal 
lavoro fino al settimo mese dopo il parto. Come indicato dalla Nota 5944 dell’8 luglio 2025, l’istanza di 

interdizione può essere presentata dal datore di lavoro o dalla stessa lavoratrice. 

Le medesime misure di protezione e prevenzione sono estese dal quadro normativo anche alle studentesse in 
stato di gravidanza, puerperio o allattamento, per le quali sarà disposto in ogni caso il divieto di accedere ai 
laboratori di fisica e di chimica. 

15. Segnalazione dei rischi e gestione degli infortuni degli studenti 

La struttura della scuola (finestre, porte, spigoli, scale, et similia) presenta diverse possibilità di rischio: è 
compito di ciascuno vigilare affinché non avvengano incidenti, segnalando, se del caso, particolari 
comportamenti e situazioni. Si allega alla presente un modulo per segnalare tempestivamente rischi e guasti. 

Tutto il personale deve informarsi in merito ai nominativi degli incaricati di primo soccorso (l’elenco è affisso 
nella bacheca all’ingresso della scuola e a ogni piano, nonché sul sito web, nella sezione “Sicurezza”). In caso 
di infortunio si applica la seguente procedura: 

• la persona che assiste a un infortunio deve, prima di tutto, prestare assistenza all’alunno infortunato; 
• successivamente deve prendere contatto con un addetto al primo soccorso e richiederne l’intervento; 

qualora, in via eccezionale, non sia presente alcun addetto al primo soccorso o in casi particolarmente gravi 
e urgenti, la persona che assiste all’infortunio provvede a chiamare direttamente il numero unico per le 
emergenze 112, specificando cosa è accaduto, quante persone sono coinvolte, il loro stato di gravità e 
l’eventuale presenza di condizioni particolari di accesso o logistiche che possano rendere difficoltoso il 

soccorso; 
• avvisare sempre il Dirigente scolastico o chi ne fa le veci; 
• nell’attesa dell’arrivo dell’addetto, il personale deve astenersi dal compiere manovre o azioni che potrebbero 

aggravare le condizioni dell’infortunato, quali, ad esempio, la movimentazione dell’infortunato o la 
somministrazione di bevande o farmaci; 

• quando necessario, l’addetto al primo soccorso può chiedere l’aiuto di altri lavoratori che, a suo giudizio, 
possano risultare utili; 

• in caso di infortuni di lieve entità (piccoli tagli, abrasioni, ecc.), la medicazione può essere effettuata dalla 
persona presente all’evento; in alternativa, deve essere chiamato un addetto al primo soccorso. 

Occorre segnalare prontamente all’incaricato della verifica l’avvenuto utilizzo, anche parziale, dei materiali 
contenuti nella cassetta di pronto soccorso, collocata presso la portineria. Il docente che assiste un alunno 
infortunato deve avvertire il personale presente al piano della propria classe, affinché sia assicurata la vigilanza 

sul resto degli studenti. Se lo studente infortunato è minorenne e il genitore o altro esercente la responsabilità 
genitoriale non è ancora giunto a scuola, al momento dell’arrivo dell’ambulanza lo studente è accompagnato 
al Pronto soccorso da un docente o, in caso di impossibilità, da un collaboratore scolastico. Il personale 
accompagnatore riferisce ai sanitari le informazioni note sull’accaduto e resta con lo studente fino all’arrivo dei 
familiari. 

In ogni caso di malore o infortunio, l’addetto al primo soccorso (PS) prende la valigetta di pronto soccorso e 
un telefono, si reca sul luogo dell’evento, valuta le condizioni dell’infortunato e attiva la procedura 
corrispondente alla situazione riscontrata. 
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Sono individuate le seguenti procedure operative: 

 

Caso A – evento grave e urgente 

Compiti dell’addetto al primo soccorso 

• attiva il numero unico per le emergenze 112 e incarica un collaboratore scolastico o un docente disponibile di agevolare l’accesso dei 
soccorsi; 

• attiva un secondo soccorritore, se necessario e se presente a scuola; 

• assicura le misure di primo soccorso necessarie; 

• accompagna l’infortunato in ospedale in ambulanza, qualora non vi sia la certezza che i familiari siano presenti in ospedale al suo arrivo. 
Compiti del collaboratore scolastico su indicazione dell’addetto al primo soccorso 

• avverte i genitori o i familiari dell’alunno o della persona infortunata che è stato disposto il trasporto in ospedale;  

• avverte la segreteria dell’infortunio occorso. 

 
Caso B – infortunio lieve 

Compiti dell’addetto al primo soccorso 

• assicura le misure di primo intervento; in caso di malessere lieve, tiene in osservazione la persona indisposta e contatta, in ogni caso, i 

genitori o i familiari dell’infortunato soccorso. 

 
Gestione della chiamata al 112 

L’addetto comunica: 

• indirizzo della scuola, nome e cognome di chi sta chiamando e numero di telefono per eventuali contatti successivi da parte del 112; 

• che cosa è accaduto; 

• tipologia dell’infortunio; 

• eventuali sostanze o prodotti inalati, ingeriti o con cui si è venuti a contatto, ecc. 

La tipologia dell’infortunio può essere ricostruita: 

• chiedendo all’infortunato, se in stato di coscienza vigile; 

• chiedendo a coloro che hanno assistito all’infortunio; 

• valutando rapidamente le caratteristiche del luogo dell’infortunio e la situazione presente. 

In ogni caso di chiamata dell’ambulanza occorre: 

• trascrivere il numero dell’operatore del 112 che risponde e l’ora esatta della chiamata; 

• non riagganciare prima che l’operatore del soccorso sanitario abbia dato conferma della ricezione del messaggio; 

• avvertire il personale incaricato dell’apertura degli accessi dell’arrivo dei mezzi di soccorso, affinché ne faciliti l’ingresso. 

In occasione di visite didattiche o viaggi di istruzione, l’addetto al primo soccorso fornisce agli accompagnatori: 

• pacchetto di medicazione: guanti, acqua ossigenata, disinfettante, garze, cerotti, ghiaccio chimico;  

• cellulare della scuola oppure telefono personale; 

• istruzioni per attivare i soccorsi, avvisare i genitori o i familiari e accompagnare l’infortunato in caso di bisogno, secondo le procedure A e 

B sopra descritte; 

• indicazioni per la corretta gestione di eventuali farmaci in dotazione agli studenti. 

 

Il docente che ha assistito all’infortunio deve far pervenire alla segreteria amministrativa, entro il giorno 
successivo all’accaduto, una relazione sull’evento. Nella relazione devono essere indicati la tipologia di 

attività che si stava svolgendo, l’orario, il luogo e la dinamica dell’infortunio, nonché le misure di vigilanza e di 
soccorso effettivamente adottate. La descrizione deve essere precisa, circostanziata e oggettiva. Se l’infortunio 
è occorso a un alunno temporaneamente affidato a un docente diverso da quello in orario nella classe, entrambi 
i docenti interessati descrivono, per quanto di rispettiva conoscenza e competenza, lo svolgimento dei fatti. 

Qualora l’infortunio comporti una prognosi superiore a tre giorni, escluso quello dell’evento, l’Istituto provvede 
alla denuncia/comunicazione di infortunio all’INAIL entro 48 ore dalla ricezione dei riferimenti del 
certificato medico, secondo la normativa vigente. La segreteria raccoglie e conserva la documentazione 
relativa all’evento e cura gli adempimenti di competenza. 
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16. Rientro a scuola dopo infortuni, interventi chirurgici e situazioni analoghe 

Come regola generale, gli studenti che hanno subito un infortunio non possono frequentare la scuola 
durante il periodo coperto da prognosi medica. In presenza di gessature, suture, medicazioni, utilizzo di 
stampelle o situazioni analoghe, il rientro anticipato rispetto alla prognosi può essere autorizzato dal 

Dirigente scolastico previa specifica richiesta. 

La richiesta di riammissione deve essere presentata al Dirigente scolastico e protocollata dalla scuola. Alla 

domanda devono essere allegati: 

• la certificazione medica rilasciata dalla struttura sanitaria che ha formulato la prognosi iniziale; 
• un’ulteriore certificazione specialistica o del medico curante che attesti esplicitamente che nulla osta alla 

frequenza scolastica, tenendo conto delle condizioni specifiche dello studente e delle necessarie tutele di 

sicurezza per l’intera comunità scolastica, compreso il rischio di urti o cadute accidentali. 

Valutata la documentazione, il Dirigente scolastico può autorizzare la riammissione, individuando, ove 
necessario, specifiche misure organizzative e di sicurezza. 

Le misure possono comprendere, a seconda dei casi: 

• utilizzo di stampelle, carrozzina o altri ausili; 
• accompagnamento da parte di un collaboratore scolastico, del genitore o di un suo delegato all’ingresso e 

all’uscita dall’aula. 

Il docente di Scienze motorie prende atto dell’autorizzazione e, se necessario, dispone l’esonero parziale o 
totale dalle attività pratiche; lo studente, pur esonerato dalla pratica, partecipa alle lezioni teoriche. 

Tutto il personale docente e ATA è tenuto a verificare che il rientro a scuola durante un periodo ancora coperto 
da prognosi sia stato espressamente autorizzato dal Dirigente scolastico. 

 

17. Somministrazione di farmaci in orario scolastico 

Si comunica che il Liceo scientifico Cavour adotta come proprio riferimento operativo per la somministrazione 

di farmaci in ambito e in orario scolastico, le Linee guida ministeriali sulla somministrazione dei farmaci 
in ambito scolastico (2005) e al Percorso integrato per la somministrazione dei farmaci in ambito e orario 

scolastico - Protocollo d'Intesa tra Regione Lazio e Ministero dell’Istruzione (2018), al fine di tutelare 
la salute delle alunne e degli alunni. La modulistica, a cui il detto protocollo fa riferimento, e che le famiglie 
interessate sono invitate ad utilizzare nei casi di richiesta di somministrazione farmaci in orario scolastico nel 
nostro liceo, è disponibile in allegato al Protocollo d’Intesa, nonché sul sito della scuola (sito precedente), nella 
sezione “modulistica genitori” (cliccare qui). Per un rinvio diretto al Protocollo d’Intesa cliccare qui 

18. Attività didattiche all’aperto – Outdoor education di prossimità 

Sono attive alcune convenzioni per le attività didattiche all’aperto, realizzate al di fuori dell’edificio scolastico 
(outdoor education di prossimità), della durata di una o due ore, senza uso di mezzi di trasporto e negli ambienti 
in Convenzione con l’Istituto, come previsto nel PTOF 2025-28. Diversamente da quanto previsto per le 

ordinarie uscite didattiche, per le quali si fa riferimento al Regolamento approvato dal Consiglio di istituto con 
delibera n. 67 del 5 dicembre 2025, il singolo docente è autorizzato a svolgere l’attività didattica con l’intera 
classe negli ambienti esterni di prossimità, convenzionati con l’Istituto: 
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• Stadio Nando Martellini (Terme di Caracalla)  
• Parco Archeologico del Colosseo  
• Museo della Forma Urbis 

• Museo Nazionale Romano 

Per gli studenti minorenni è richiesta un’autorizzazione preventiva da parte di entrambi gli esercenti 
la responsabilità genitoriale, in modalità cartacea, mediante il modello scaricabile dal sito della scuola; gli 
studenti consegneranno il modulo compilato ai rappresentanti di classe, che lo trasmetteranno alla segreteria 

didattica. Per gli studenti maggiorenni l’adesione e l’autorizzazione all’uscita sono sottoscritte 

direttamente dallo studente secondo le medesime modalità operative. Nei moduli si farà riferimento alle 
aree circoscritte in cui l’outdoor education potrà essere praticata, in base alle esigenze didattiche. 

Dopo la prima autorizzazione, per le occasioni successive sarà sufficiente l’autorizzazione tramite Registro 
elettronico: da parte degli esercenti la responsabilità genitoriale per gli studenti minorenni e da parte dello 
studente stesso se maggiorenne, secondo le modalità rese disponibili dall’Istituto. In assenza 
dell’autorizzazione per tutti gli studenti, l’attività non potrà avere luogo. Non è previsto lo 
sdoppiamento del gruppo classe: l’attività di outdoor education si svolge con l’intera classe. 

La sottoscrizione comporta l’accettazione delle regole di comportamento e la consapevolezza dei rischi minimi 
connessi all’attività. 

Per quanto attiene alle lezioni da svolgere nel Parco del Colosseo e al Museo Nazionale Romano, i docenti 
interessati devono inviare una mail alla docente Claudia Marino, almeno tre giorni prima della data prevista 

per l’uscita, con la richiesta dei biglietti, l’indicazione del giorno e dell’ora dell’uscita e, in calce alla mail, l’elenco 
ufficiale delle studentesse e degli studenti della classe, richiesto presso la segreteria didattica. Questa 

procedura garantisce la trasmissione della richiesta e dell’elenco dei ragazzi agli Uffici dei Parchi, al fine di 
ottenere i biglietti che eviteranno la fila ai tornelli di ingresso, così come previsto dalla Convenzione presente 
tra il Liceo scientifico Cavour e il Parco del Colosseo. 

Il docente responsabile mantiene durante l’attività all’aperto l’ordinario dovere di vigilanza sugli studenti, ai 
sensi degli artt. 2047 e 2048 del Codice Civile. La responsabilità del docente è analoga a quella esercitata 
all’interno dei locali scolastici, purché siano rispettate le procedure di sicurezza e l’attività sia stata 
preventivamente autorizzata. Il docente assicura la presenza costante e la visione diretta del gruppo 
classe; valuta la sicurezza e l’idoneità dell’area prima dell’attività; adegua la vigilanza all’età e alla maturità 
degli studenti; osserva le condizioni meteorologiche e sospende l’attività in caso di rischio; segnala 

immediatamente eventuali infortuni o anomalie al Dirigente scolastico. In caso di incidente o evento imprevisto, 
il docente redige relazione d’incidente e attiva le procedure di soccorso previste. 

Gli studenti devono attenersi alle istruzioni dei docenti, mantenendo un comportamento rispettoso e prudente. 

L’allontanamento non autorizzato, il comportamento scorretto o pericoloso costituiscono infrazione disciplinare 
ai sensi del Regolamento di istituto. 

Le attività all’aperto sono annotate nel registro elettronico, specificando luogo, durata e finalità. Le famiglie e 
l’istituzione scolastica devono poter essere sempre informate del luogo in cui si trovano i propri figli. I docenti 
accompagnatori devono poter garantire la propria reperibilità telefonica durante le attività di outdoor education 
e porteranno con sé il kit per il primo soccorso. 

Per quanto non espressamente previsto dal presente documento, si fa riferimento alla normativa vigente. 
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