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SCUOLA  DELL’INFANZIA  

Puntualità orario:
ingresso

L’ingresso dei  bambini nella  scuola avviene dalle  ore 8.00 e non 
oltre le ore 9.00. Dopo tale orario non sarà consentito l’ingresso a 
scuola, tranne che per motivi documentati con preavviso di almeno 
un giorno.
I genitori possono accompagnare i propri figli solo limitatamente 
alla soglia dell’aula, evitando di soffermarsi all’interno della scuola 
e uscendo al suono della campana.

Uscita

Le attività educative hanno termine alle ore 13.00 per le sezioni a 
tempo  ridotto,  alle  ore  16.00  per  le  sezioni  a  tempo  pieno.  La 
consegna dei bambini al genitore o a persona dallo stesso delegata 
con dichiarazione scritta depositata presso l’Ufficio di segreteria, 
avviene in aula, non prima delle ore 12.45 (tempo normale) e 15.45 
(tempo pieno).  Ogni genitore terrà il  proprio figlio accanto a sé, 
evitando che si allontani, dopo l’uscita dall’aula.
Ai  genitori  non  è  consentito  sostare  nei  locali  scolastici  e  nel 
giardino della scuola una volta ritirati i propri figli.

Vigilanza alunni
Al personale collaboratore scolastico spetta la vigilanza degli alunni 
al momento dell’entrata, dell’uscita, nell’uso dei bagni, durante la 
ricreazione e in qualsiasi momento l’insegnante abbia necessità di 
assentarsi dalla classe.

Assenze
La riammissione dell’alunno dopo 5 giorni di assenza consecutivi 
(compresi  i  giorni  festivi)  è  subordinata  alla  presentazione  del 
certificato medico, qualunque ne sia stato il motivo.

Uscite anticipate

Le uscite anticipate sono consentite alle ore 14.00.
L’alunno può uscire dalla scuola prima del termine delle attività 
didattiche solo dietro richiesta scritta e motivata, a condizione che 
venga prelevato personalmente dal genitore o da una persona dallo 
stesso precedentemente delegata. In caso di improvviso malessere di 
un  bambino,  si  avvisano  i  genitori.  In  casi  gravi  si  provvede  al 
trasporto al Pronto Soccorso tramite ambulanza.
Non si concedono autorizzazioni per uscite sistematiche settimanali 
se non dietro presentazione di certificato medico, rilasciato da una 
struttura pubblica e per periodi limitati di tempo.

2



Incontri
 scuola - famiglia

Gli  incontri  per colloqui tra insegnanti  e genitori  degli  alunni si 
tengono di norma nei mesi di ottobre – dicembre – febbraio – aprile 
– giugno.
Nei mesi rimanenti si riuniscono i Consigli di Intersezione con la 
partecipazione di rappresentanti eletti dai genitori.

Divieti di accesso
Ai genitori  degli  alunni non è consentito l’accesso alle  sezioni  in 
orario scolastico, ad eccezione di eventuali “passi” degli insegnanti 
precedentemente  consegnati  in  caso  di  comunicazioni  urgenti  e 
particolari (con avviso al personale collaboratore scolastico).

Assicurazione alunni Obbligatoria per la Responsabilità Civile verso terzi.

Rinfreschi per feste di 
compleanno

Non sono consentite per motivi igienico sanitari.

Infortuni in orario 
scolastico

In caso di infortunio, anche lieve, occorso agli alunni l’insegnante 
presente dovrà:

1. consegnare  il  giorno  stesso  all’Ufficio  di  Segreteria, 
dettagliata relazione dell’accaduto;

2. avvisare la famiglia dell’alunno, comunicando che eventuale 
certificazione medica per intervento di pronto soccorso deve 
pervenire  alla  Segreteria  della  Scuola  entro  il  giorno 
seguente;

3. in casi gravi, chiamare il 118 per il trasporto dell’alunno in 
ambulanza presso il più vicino ospedale.

Abbigliamento 
Scolastico

La scuola non risponde di eventuali scambi o smarrimenti di capi di 
vestiario. 
Si consiglia di far indossare indumenti pratici e non eccessivamente 
costosi.
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SCUOLA  PRIMARIA

Puntualità orario:
ingresso

Entrata 8.10 – 8.15
Chiusura cancelli: 8.20

Gli alunni non possono accedere nei locali scolastici se non 5 minuti 
prima  dell’inizio  delle  lezioni.  Solo  quelli  trasportati  possono 
sostare in apposito locale per un arco di tempo possibilmente breve, 
vigilati  da assistenti con specifico mandato dell’Amministrazione 
Comunale in numero adeguato a quello degli alunni in sosta.

L’ingresso dei docenti deve avvenire in tempo utile affinché ciascun 
docente possa, dopo aver firmato la propria presenza, trovarsi in 
aula 5 minuti prima dell’inizio delle lezioni per accogliere i propri 
alunni.

Ai genitori che accompagnano gli alunni non è consentito l’accesso 
ai  locali  della  scuola,  fatta  eccezione  per  coloro  che  siano  stati 
invitati per iscritto o autorizzati dall’insegnante per brevi colloqui o 
per attività di collaborazione con lo stesso.
In questi casi il personale di vigilanza deve essere preventivamente 
avvisato dall’insegnante.

In  caso  di  sciopero  l’orario  delle  attività  didattiche  potrà  essere 
adattato e  i genitori sono comunque tenuti a verificare la presenza 
o meno degli insegnanti  della classe del proprio figlio, nonché del 
personale di vigilanza.

All’ingresso  nell’edificio  scolastico  gli  alunni  vengono  accolti  e 
sorvegliati dal personale collaboratore.

Intervalli ricreativi

La  ricreazione   ha  la  durata  di  15  minuti  ed  avviene  in 
contemporanea per tutte le classi del plesso ( ore 10.15 – 10.30).
La ditta che fornisce i pasti in mensa si incarica di far pervenire a 
scuola una merenda o un frutto per l’intervallo della mattinata.
Dopo  il  momento  della  refezione  scolastica  è  consentito  un 
intervallo che avrà termine per le classi del primo turno mensa alle 
ore 13.30 e per le classi del secondo turno alle 14.30.
L’intervallo  è  un momento di  socializzazione,  perciò  deve essere 
costantemente salvaguardato il  suo carattere educativo.  Si svolge 
all’interno dell’aula o nel giardino della scuola, in uno spazio ben 
definito, sotto la responsabilità del docente.
Al  personale  collaboratore  scolastico   spetta  la  vigilanza  degli 
alunni  nell’uso  dei  bagni,  mentre  i  docenti  accompagneranno  le 
classi fino alla soglia degli stessi, sorvegliando all’esterno.
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Uscita

Classi  a  Tempo  Pieno  e  classi  a  Modulo  con  permanenza 
pomeridiana: ore 16.15 - classi a Modulo nei giorni in cui non è 
prevista la permanenza pomeridiana: ore 13.15.
Al termine delle lezioni gli insegnanti accompagnano gli alunni al 
cancello  esterno  (  al  portone  d’ingresso  per  il  plesso  di  via 
Gregoraci),   dove avviene la consegna al genitore o alla persona 
dallo  stesso  delegata  con  dichiarazione  scritta  depositata  presso 
l’ufficio di segreteria.
Gli  alunni  che  usufruiscono  del  servizio  di  trasporto,  qualora 
manchi l’accompagnatrice a terra assegnata dal Comune, vengono 
accompagnati dai propri insegnanti fino allo scuolabus.

Non è consentito sostare nel cortile dopo l’uscita, non è pertanto 
attribuibile alcuna responsabilità alla scuola per incidenti dopo il 
termine dell’orario scolastico.

Rispetto degli orari 

Ritardi:
In caso di ritardo del docente titolare o del supplente, le classi 
verranno divise a cura dei collaboratori scolastici secondo un piano 
predisposto dai docenti fiduciari di plesso.

In  caso  di  ripetuti  ritardi  l’insegnante  richiamerà  la  famiglia 
dell’alunno al rispetto dell’orario mediante comunicazione scritta. 
Persistendo i ritardi, documentati con annotazione sul registro di 
classe, si informerà il Dirigente scolastico che convocherà i genitori.

Uscite anticipate:
In casi eccezionali ed urgenti e per non più di 4 uscite anticipate a 
quadrimestre e comunque entro le 14.30, l’alunno può uscire prima 
a condizione che venga prelevato personalmente dal genitore o da 
persona dallo stesso precedentemente delegata.

Non si concedono autorizzazioni per uscite ( o entrate) sistematiche 
settimanali  se  non  dietro  presentazione  di  certificato  medico, 
rilasciato da una struttura sanitaria pubblica e per periodi limitati 
nel tempo.

Assenze

È richiesta la giustificazione scritta dell’assenza dalle lezioni anche 
per un solo giorno, a tutela dei minori.
La riammissione dell’alunno dopo 5 giorni di assenza consecutivi 
(compresi  i  giorni  festivi)  è  subordinata  alla  presentazione  del 
certificato medico (che il docente conserverà nel registro di classe), 
qualunque ne sia stato il motivo.
In caso di malattie infettive la riammissione a scuola deve essere 
effettuata  con  l’esibizione  del  certificato  del  medico  di  medicina 
generale o del pediatra di libera scelta. 
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Incontri scuola-
famiglia

Gli  incontri  per colloqui tra insegnanti  e genitori  degli  alunni si 
tengono di norma nei mesi di ottobre – dicembre – febbraio – aprile 
– giugno.
Nei  mesi  rimanenti  si  riuniscono i  Consigli  di  Interclasse  con la 
partecipazione di rappresentanti eletti dai genitori. 
Durante le riunioni non è consentita la permanenza a scuola degli 
alunni.

Divieti di accesso

Ai genitori non è consentito l’accesso alle classi in orario scolastico, 
ad eccezione di eventuali “passi”degli insegnanti precedentemente 
consegnati  in  caso  di  comunicazioni  urgenti  e  particolari  (  con 
avviso al personale di vigilanza). 
È  vietato  l’accesso  ai  cortili  della  scuola  agli  autoveicoli  non 
autorizzati.

Assicurazione alunni Obbligatoria per la responsabilità Civile verso terzi.

Rinfreschi per feste di 
compleanno

Non sono consentiti per motivi igienico sanitari.

Telefoni cellulari e 
dispositivi elettronici

È fatto divieto di utilizzare a scuola oggetti che non abbiano alcun 
rapporto  con  le  attività  scolastiche  e  che  arrechino  disturbo  al 
regolare  svolgimento  delle  lezioni,  quali  telefoni  cellulari  o  altri 
dispositivi  elettronici  (  iPod  –  Game  Boy  ed  altre  attrezzature 
tecnologiche).
Se ciò dovesse comunque avvenire, in applicazione delle Direttive 
Ministeriali i docenti sono autorizzati a ritirare temporaneamente 
le  apparecchiature  descritte.  Le  stesse  verranno  restituite,  al 
termine della giornata scolastica, ai genitori.
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Infortuni in orario 
scolastico

In caso di  infortunio,  anche lieve,  occorso agli  alunni,  il  docente 
deve:

• consegnare  il  giorno  stesso  all’Ufficio  di  Segreteria, 
dettagliata relazione dell’accaduto;

• avvisare la famiglia dell’alunno, comunicando che eventuale 
certificazione medica per intervento di pronto soccorso deve 
pervenire  alla  Segreteria  della  Scuola  entro  il  giorno 
seguente;

• in casi gravi, chiamare il 118 per il trasporto dell’alunno in 
ambulanza presso il più vicino ospedale.

Farmaci

Per la sicurezza degli alunni, è fatto divieto ai  genitori di affidare 
ai propri figli alcun tipo di farmaco o prodotto da banco.
Per patologie temporanee non gravi, tali da consentire  la frequenza 
scolastica,  il  personale  scolastico,  docente  e  non  docente,  non  è 
autorizzato a somministrare alcun medicinale agli alunni.
In  caso  di  effettiva  necessità,  il  Dirigente  Scolastico  concede 
l’autorizzazione  all’accesso  ai  locali  scolastici  durante  l’orario  di 
attività didattica ai genitori degli alunni, per il tempo strettamente 
necessario alla somministrazione dei farmaci.

Divisa scolastica
La scuola richiede l’uso del grembiule, tranne nei mesi di settembre 
e maggio e nel giorno di attività motoria in palestra per la quale si 
richiede l’uso della tuta e delle scarpe da ginnastica.

Peso degli zaini

Si richiede ai  genitori degli alunni di controllare  che il contenuto 
dello  zaino  dei  propri  figli  corrisponda  a  ciò  che  effettivamente 
serve per le lezioni del giorno.
Gli insegnanti si preoccuperanno di organizzare l’orario  in modo 
da evitare un eccessivo peso degli zaini, avendo cura di far lasciare 
a scuola i materiali che non servono per i compiti a casa.

I compiti debbono costituire l’occasione per l’esercizio individuale e 
l’impegno personale  e  non debbono in nessun caso precludere  il 
giusto esercizio di attività ludico – ricreative, in rapporto all’età e al 
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Compiti a casa tempo scuola dell’allievo.
Nel tempo pieno della scuola primaria di norma si assegneranno 
solo  brevi  letture  e  semplici  e  inevitabili  esercitazioni  di  materie 
orali ( scienze – storia – geografia ).

Piano di emergenza La scuola dispone di un piano di emergenza per l’uscita rapida 
dall’edificio in caso  in caso di calamità. Gli alunni riceveranno 
apposite istruzioni dai propri docenti  ed effettueranno  nel corso 
dell’anno scolastico  prove di evacuazione a sorpresa.

Uscite didattiche
Visite guidate

Viaggi di istruzione

Il Consiglio  di Istituto approva annualmente il  piano delle  visite 
guidate.
Tali  iniziative,  da  considerarsi  parte  integrante  della 
programmazione  didattico-educativa,  non  possono  effettuarsi 
qualora le adesioni siano inferiori ai 2/3 del numero degli alunni 
delle  singole  classi  partecipanti.  Gli  alunni  eventualmente  non 
autorizzati  dalla  famiglia  a  partecipare  alle  visite  guidate,  alle 
uscite didattiche o ai viaggi di istruzione risulteranno assenti dalle 
lezioni.
Tenuto conto che il numero di accompagnatori è di 1 ogni 15 alunni 
i docenti del team, in caso di uscite didattiche, effettueranno lo 
stesso orario di servizio e  pertanto le classi interessate usciranno 
alle ore 14.15.

SCUOLA  SECONDARIA DI 1° GRADO
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Entrata – uscita 
Intervalli ricreativi

• Le lezioni hanno inizio alle ore 8.00. Gli alunni possono entrare 
a  scuola   dalle  ore  7.55  (apertura  cancello  esterno)  in  ordine  e 
silenzio,  senza  correre  lungo  nel  cortile  e  lungo  i  corridoi;   il 
personale docente deve trovarsi in sede 5 minuti prima dell’inizio 
delle lezioni ed attendere in aula i propri allievi.

• Durante gli intervalli delle lezioni, stabiliti dalle ore 9.55 alle ore 
10.10 e dalle ore 11.55 alle ore 12.05 e che si svolgono sul piano di 
appartenenza  alla  classe  (sede centrale)  o  in aula  (succursale),  il 
personale  docente  vigilerà  attentamente  dalla  soglia  dell’aula  sul 
comportamento degli alunni, secondo il proprio orario di servizio. 
Gli alunni si recheranno, ai servizi più vicini alla propria aula. Il 
personale collaboratore scolastico ha il compito di vigilare i ragazzi 
che  si  trovano all’interno dei  locali  adibiti  a  servizi  igienici,  per 
evitare che vi sostino creando confusione.

• Agli  alunni  è   vietato:  sostare,  urlare,  giocare  o  correre  nei 
corridoi  durante  le  attività  didattiche  e  gli  intervalli  ricreativi  o 
spostarsi su piani diversi da quello della propria aula.

• Durante  le  ore  di  lezione  gli  insegnanti  permetteranno  agli 
alunni di andare ai servizi igienici, valutando  caso per caso.

• Il  termine delle  lezioni  è  fissato alle  ore 14.00.  alla  fine delle 
lezioni ogni classe sarà disciplinatamente accompagnata dai docenti 
fino  al  cancello  esterno.  Non è  consentito  attendere  la  fine  delle 
lezioni nei corridoi o nell’atrio. L’obbligo della vigilanza s’intende 
assolto nel momento in cui gli alunni escono dall’edificio scolastico. 
Coloro  che  frequentano  le  attività  extra-scolastiche  dovranno 
presentarsi a scuola solo all’inizio delle lezioni pomeridiane, salvo 
richiesta di permanenza da parte dei genitori.

• L’uscita anticipata è vincolata alla richiesta di un genitore o di 
chi è munito di delega scritta dal genitore, che verrà a prelevare 
l’alunno firmando il registro di classe.

• Il  casi  eccezionali,  giustificati  da  validi  motivi,  è  consentita 
l’entrata posticipata purchè l’alunno interessato sia accompagnato 
da un genitore o da persona maggiorenne delegata. L’ingresso in 
classe coinciderà con il  cambio dell’ora per non interrompere le 
lezioni.

9



Assenze - ritardi

• Gli alunni che si presenteranno in aula con un ritardo non 
superiore  ai  5  minuti,  saranno  giustificati  dall’insegnante  della 
prima ora  che  accerterà  i  motivi  del  ritardo.  Se  il  ritardo  sarà 
superiore  ai  5  minuti,  il  giorno  successivo  dovranno  portare  la 
giustificazione firmata dai genitori.

Nei  casi  di  abituale  inosservanza   dell’orario  gli  alunni 
potranno essere ammessi in classe a partire dalla  seconda 
ora di lezione, vigilati dal collaboratore scolastico presente al 
piano.
 Saranno  comunque   informate  e  convocate  le  famiglie 
perché siano più sollecite nei controlli.

• Gli  alunni  sono  tenuti,  dopo  un’assenza,  a  presentare  la 
relativa  giustificazione  scritta  nell’apposito  libretto,  firmata  dal 
genitore che ha depositato la firma. In caso di omissione, dopo 2 
giorni l’insegnante della prima ora, solleciterà la famiglia. In caso 
di  ulteriore  inadempienza,  dopo  opportuno  preavviso  telefonico, 
l’alunno  non  sarà  riammesso  in  classe  fino  a  che  non  avrà 
giustificato l’assenza.

Se  l’assenza  supera  i  5  giorni,  conteggiando  anche  le 
eventuali festività, si dovrà presentare un certificato medico 
attestante nelle forme di rito usuali, che l’alunno è esente da 
malattie  contagiose;  tale  certificato  è  necessario  e  viene 
richiesto  obbligatoriamente  anche  quando  il  periodo  di 
assenza che comprende 5 giorni consecutivi, ricomprende il 
primo  o  l’ultimo  giorno  di  vacanze  eventuali.   Non  è 
necessario presentare  il  certificato se l’assenza è dovuta a 
motivi  di  famiglia,  purchè  la  scuola  sia  avvertita  prima 
dell’assenza stessa con dichiarazione scritta dei genitori.

• In caso di sciopero degli insegnanti gli alunni sono tenuti a 
giustificare  l’assenza  poiché  l’avviso  dettato  alle  famiglie  non 
garantisce  che  le  stesse  siano  informate  dell’effettiva  assenza 
dell’alunno.

Norme di 
comportamento

• Nei  confronti  dell’alunno  che  mancherà  di  rispetto  ai 
compagni, ai collaboratori scolastici, ai docenti o impedirà il 
normale  svolgimento  delle  lezioni,  saranno  adottati  gli 
opportuni  provvedimenti  contemplati  nel  regolamento  di 
disciplina alunni allegato.

• Gli alunni sono tenuti a portare a scuola tutto il materiale 
necessario per il lavoro. È un atto di negligenza chiedere in 
prestito  il  materiale  mancante  e  non  sarà  consentito 
richiederlo ad altra classe. Nei giorni in cui sono previste le 
lezioni  di  Scienze  Motorie  e  Sportive  è  obbligatorio 
indossare  la  tuta  e  le  scarpe  da  ginnastica,  da  cambiare 
prima di entrare in palestra. È vietato portare a scuola altro 
materiale.
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• Tutti  gli  alunni  sono  tenuti  a  curare  la  propria  igiene 
personale.

• L’uso del telefono della scuola è consentito agli alunni solo 
per  motivi  di  salute,  previa  autorizzazione  dell’insegnante 
presente  in  aula  e  se  accompagnati  dal  personale  non 
docente.

• È fatto divieto di usare il telefono cellulare durante l’orario 
scolastico. In caso di violazione di tale norma si procederà al 
ritiro dello stesso che sarà restituito alla fine della giornata. 
Per ripetute violazioni  è prevista l’irrogazione di sanzione 
disciplinare.

• Gli alunni sono tenuti ad un abbigliamento decoroso. Non 
sono ammessi indumenti succinti.

Vigilanza alunni

• La  classe  non  può  essere  lasciata  senza  sorveglianza,  se 
l’insegnante  ha  necessità  di  allontanarsi,  chiederà  di 
sostituirlo per brevissimo tempo all’operatore del piano. La 
responsabilità  in  caso  di  incidenti  agli  alunni  è 
dell’insegnante  o  di  colui  al  quale  la  classe  è  affidata.  I 
docenti  dovranno  essere  tempestivi  nel  dare  il  cambio  ai 
colleghi, muovendosi dalle classi dove hanno svolto la lezione 
al suono della campana e comunque al termine dell’ora.

• Gli alunni che si recano nei laboratori, in palestra o in teatro 
devono essere sempre accompagnati dagli  insegnanti  quali 
responsabili. L’utilizzo di detti locali va prenotato.

Utilizzo degli spazi 
scolastici

• È  assolutamente  vietato  organizzare  feste  e  attività 
ricreative senza adeguata autorizzazione.

• È consentito l’ingresso nel cortile della scuola ai soli mezzi di 
servizio autorizzati.

• È  assolutamente  vietato  fumare  all’interno  dell’edificio 
scolastico.
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Rapporti
scuola - famiglia

• I genitori verranno ricevuti singolarmente dai docenti 
secondo gli orari  affissi all’ingresso della scuola e collettivamente 
in incontri programmati nei mesi di dicembre e aprile. In caso di 
particolare necessità occorre concordare preventivamente l’orario 
con l’insegnante.

• La firma delle comunicazioni inviate ai genitori deve essere 
riportata il giorno successivo alla dettatura dell’avviso e verrà 
riscontrata dal docente della prima ora, con opportuna annotazione 
sul registro di classe.

• La Segreteria riceve il pubblico nei giorni di martedì e 
venerdì dalle ore 8.30 alle 11.30 e il giovedì dalle ore 14.30 alle 
16.00.

• Il Dirigente riceve il pubblico su appuntamento, anche 
telefonico.

Disposizioni in caso di 
sciopero

• 5 giorni prima di ogni azione di sciopero, o comunque non 
appena la scuola ne avrà ricevuto comunicazione, sarà inviato alle 
famiglie apposito avviso con le modalità di erogazione del servizio 
sulla base delle dichiarazioni preventive e volontarie dei docenti. In 
mancanza  di  tali  comunicazioni  non  potrà  essere  garantito 
preventivamente  alcun servizio: in tal caso si inviteranno i genitori 
ad  accompagnare  i  propri  figli  a  scuola  per  verificare  se  sono 
presenti i docenti per l’intero orario scolastico in quanto la scuola 
non è in grado di stabilire anticipatamente le modalità del servizio 
per ciascuna classe.  In tutti  i  casi  non sarà possibile  comunicare 
anticipatamente le  modalità specifiche,  entreranno solo le classi  i 
cui docenti sono presenti a scuola, alle quali sarà possibile garantire 
la vigilanza e la permanenza a scuola in condizioni di ragionevole 
sicurezza  per  tutta  la  mattinata  (o  per  l’orario  preventivamente 
comunicato).
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