
 REGOLAMENTO INTERNO SCUOLA PRIMARIA 
 

Art.1 –  Ogni alunno è portatore ed ambasciatore delle finalità educative che rappresentano l’Istituzione 

scolastica; ha quindi il dovere morale di rappresentare, internamente ed esternamente all’edificio scolastico, 

con dignità e saggezza il buon nome della Scuola. Nella scuola o nelle adiacenze o nel percorso casa-scuola, 

anche se compiuto con mezzi pubblici o scuolabus, gli alunni sono tenuti a mantenere un abbigliamento 

decoroso ed un contegno improntato a rispetto, serietà e correttezza nei riguardi del personale in servizio, 

della cittadinanza e dei compagni.  

 

Art. 2 – L’attività giornaliera di lezione è scandita dal suono della campana. Alle ore 8.00 l'ingresso degli 

alunni avverrà dal cortile della scuola.  Il suono della campana alle ore 8.05 segna l’inizio delle lezioni e 

quello delle campane successive l’inizio o fine dell’intervallo e della mensa assistita. Chi per provato 

bisogno arriva dalle 7.30 alle 8.00 previa autorizzazione annuale o temporale scritta del Capo d’Istituto, può 

essere accolto nell'edificio scolastico e trattenersi nei corridoi, in silenzio, senza correre, nel massimo ordine, 

con l'obbligo di presentare, all'inizio dell'anno, motivata domanda al Capo di Istituto firmata dai genitori. 

Agli alunni che si servono della bicicletta è fatto obbligo di usare le apposite rastrelliere sistemate nei pressi 

della scuola. 

 

Art. 3 - Gli alunni che raggiungono la Scuola in ritardo sono tenuti a giustificarsi presso  l'insegnante di 

classe che ne accerterà le cause e valuterà l’opportunità di regolarizzare l’entrata ritardata con giustifica del 

Genitore sull’apposito libretto. Nei casi abitudinari l'alunno sarà inviato dal Fiduciario. 

 

Art. 4 - Gli alunni che, per qualsiasi motivo, siano stati assenti devono presentare all'insegnante della prima 

ora di lezione la giustificazione firmata da un genitore o da chi ne fa le veci (maggiorenne) che hanno 

depositato la firma sul libretto. Non sarà ammesso l’alunno privo di giustificazione sottoscritta dal Genitore 

sul diario scolastico o con una firma diversa da quella depositata. In caso di uscita anticipata o ingresso 

ritardato l’alunno deve essere prelevato/accompagnato dal Genitore/Tutore o da chi ne fa le veci compilando 

l’apposito tagliando presente sul diario scolastico. I Genitori e/o Tutori che debbono affidare i propri figli 

alle cure di terzi o ritirare documentazione scolastica sensibile, debbono individuare soggetti maggiorenni 

muniti di apposita delega scritta. 

Se l'assenza dovuta a malattia supera i cinque giorni, la giustificazione, sul diario scolastico firmata dal 

genitore o da chi ne fa le veci, va corredata dalla “Dichiarazione sostitutiva dell’atto di notorietà per la 

riammissione a scuola dopo cinque giorni di assenza per malattia”.  

In caso di presunto sciopero degli insegnanti agli alunni assenti è fatto obbligo ripresentarsi a scuola con 

regolare giustificazione da esibire all'insegnante della prima ora di lezione. Per quanto riguarda la 

giustificazione delle assenze è ammessa una tolleranza di un giorno.  

Ogni alunno può avere il permesso, dall' insegnante di classe o dal  Fiduciario, di uscire dalla scuola prima 

della fine delle lezioni dietro motivata domanda scritta utilizzando il diario scolastico firmato da un genitore, 

o di chi ne fa le veci, il quale deve presentarsi personalmente a prendere in consegna  l'alunno/a. 

In caso di mancata o sospetta giustificazione, prolungata assenza o frequenza irregolare, la Scuola 

comunicherà la situazione alla famiglia utilizzando il mezzo ritenuto più opportuno (telefono, fax, sms, e-

mail o per lettera). Si sconsigliano assenze ripetitive e/o prolungate non dovute a motivi di salute. 

 

Art. 5 - Gli alunni sono tenuti a non sporcare o deturpare gli ambienti interni, gli arredi ed i sussidi, l'edificio 

scolastico e le sue adiacenze ed a utilizzare correttamente i raccoglitori differenziati dei rifiuti. Gli alunni non 

devono arrecare danni alle suppellettili scolastiche; in caso di danneggiamenti volontari sono tenuti a 

rimediare al danno o a pagarne la sostituzione, secondo le indicazioni determinate dal Capo d’Istituto; in 

caso di danneggiamenti accidentali, si fa riferimento alla copertura assicurativa.  

 

Art. 6 - Si consiglia di non portare a scuola oggetti di valore o somme di denaro. La scuola non è 

responsabile degli eventuali ammanchi, furti o danneggiamenti. Gli alunni possono affidare la custodia di 

orologi e occhiali all’insegnante di Ed. Motoria durante l’attività in palestra. Gli alunni non possono inoltre 

portare a scuola giochi elettronici e non ed il telefono cellulare. L’uso del cellulare da parte dei Docenti è 

vietato durante le ore di lezione; l’uso del telefono cellulare e del telefono portatile è ammesso per i Fiduciari 

per comunicazioni di servizio. Gli alunni non possono accedere al laboratorio d’informatica senza essere 

accompagnati ed assistiti. Se collegati in Internet non possono  manomettere la configurazione predefinita 



dei computers senza l’autorizzazione del Docente responsabile del laboratorio. E' severamente vietato aprire 

le finestre sia nelle aule che nei corridoi senza l'autorizzazione degli insegnanti. Durante l’intervallo si deve 

arieggiare l’ambiente. Nei locali scolastici è vietato fumare. 

 

Art. 7 - Ogni alunno deve essere sempre fornito del diario scolastico; deve usarlo in modo appropriato, 

tenerlo ordinato e costantemente aggiornato. Il diario scolastico servirà per mantenere i rapporti tra Scuola e 

Famiglia e sarà oggetto di controllo da parte dei docenti, dei Fiduciari o del Capo di Istituto.  

 
Art. 8 - Durante la ricreazione gli alunni dovranno uscire dalle rispettive aule e comportarsi in modo da non 

arrecare offesa alle persone o alle cose. L'intervallo, da ritenersi come momento educativo oltre che 

ricreativo, sarà trascorso sotto la vigilanza degli insegnanti in sorveglianza. Tempo permettendo, gli alunni 

trascorreranno la ricreazione nel cortile della Scuola, sempre sotto la sorveglianza dei docenti di turno. In 

tale circostanza non sono permessi giochi che possano essere di disturbo o pericolo per altri alunni. Durante 

l'intervallo gli alunni sono tenuti ad utilizzare gli appositi bidoni per ogni tipo di rifiuto. Al termine 

dell'intervallo gli alunni rientreranno  in ordine accompagnati dai rispettivi insegnanti . In caso di maltempo 

l’intervallo sarà svolto nel corridoio o nelle aule.  

Le scolaresche che lasciano la classe per recarsi all’uscita, nell'aula polivalente o in palestra, o che ne 

tornano, dovranno muoversi in gruppo ordinato, senza disturbare in alcun modo le lezioni in corso nelle altre 

aule, sempre preceduti dal docente interessato. 

 

Art. 9 - Gli alunni assisteranno alle lezioni con diligente attenzione, eviteranno ogni atto, qualunque parola 

che possa risultare di disturbo alla lezione o distrarre l'attenzione degli altri. Adempiranno inoltre con senso 

di responsabilità agli impegni di studio. Il Consiglio di classe deciderà il metodo di verifica 

dell'adempimento degli impegni scolastici e il sistema di controllo del materiale.  

 

Art. 10 - Nel caso di comportamento scorretto sono previsti i seguenti provvedimenti disciplinari, di norma 

da applicare con gradualità e tenendo conto delle recidive:  

a- richiamo verbale  (da parte dei Collaboratori Scolastici e dei Docenti) 

b- nota sul diario  (da parte del Docente) 

c- nota sul registro personale (da parte del Docente) 

d- nota sul registro di classe e comunicazione alla famiglia sul diario (da parte del Docente) 

e- discussione nell'ambito del Consiglio di classe e comunicazione scritta alla famiglia. 

Nel caso di comportamento scorretto reiterato il Capo d’Istituto, sentito il Consiglio di classe e/o 

testimonianze interne ed esterne, può decidere: 

f- diffida verbale 

g- diffida scritta con attività educativa di recupero  

h- sospensione con obbligo di frequenza fino a 3 giorni (sentito il Consiglio di Classe) 

i- sospensione fino a 5 giorni con obbligo di frequenza  

ii- sospensione fino a 15 giorni con obbligo di frequenza (delibera del Consiglio di Istituto ) in caso 

di infrazioni particolarmente gravi 

 

 

Contro i provvedimenti h) ed i) è ammesso il ricorso all’Organo di Garanzia costituito dal Capo d’Istituto o 

Collaboratore, cinque Docenti ed un Rappresentante dei Genitori (Presidente del Consiglio d’Istituto).  

 

Art. 11 - Ogni alunno dovrà avere cura della propria igiene personale e portare il materiale necessario. Nei 

giorni di rientro pomeridiano, l'insegnante dell'ultima ora  permetterà agli alunni che usufruiranno della 

mensa scolastica di andare a lavarsi le mani. 

 

Art. 12- L’iscrizione o la rinuncia al servizio mensa devono essere presentate in forma scritta all’inizio 

dell’anno. Gli alunni in elenco-mensa, accompagnati dai docenti responsabili, si recheranno in modo 

ordinato presso i locali della mensa ove consumeranno il pasto, seduti al tavolo insieme agli insegnanti di 

assistenza. Al termine gli alunni provvederanno a ripartire i rifiuti in modo differenziato negli appositi 

contenitori e saranno sanzionati se giocheranno col cibo o le bevande. Durante l'intervallo post-mensa 

verranno effettuate attività ludiche ricreative programmate, alla presenza dei docenti. Nell’eventuale tragitto 

all’esterno i gruppi rimarranno compatti e, preceduti dall’insegnante d’assistenza, percorreranno il tragitto 



stradale rispettando le regole. La richiesta di autorizzazione ad assentarsi saltuariamente dalla mensa (uscita 

alle ore 12.35 e rientro alle ore 13.35), per gli alunni che abitualmente ne fruiscono, deve essere comunicata 

dal genitore al docente della classe in servizio alla prima ora affinché  venga informato il docente di 

assistenza alla mensa. I genitori sono comunque tenuti a venire a ritirare l’alunno. 

 

Art. 13 –  In caso di infortunio degli alunni deve essere immediatamente informato l'ufficio di segreteria di 

Viadana e consegnata l'eventuale certificazione rilasciata dal pronto soccorso dove è stato portato l'alunno, al 

fine di poter effettuare la denuncia di infortunio entro le 48 ore dal verificarsi dell'evento, secondo la 

normativa vigente. Tutte le attività programmate nel PTOF sono coperte da assicurazione anche all’esterno 

della Scuola. Gli alunni sprovvisti di assicurazione R.C. non possono partecipare alle visite d’istruzione. Gli 

alunni privi di certificazione apposita, rilasciata gratuitamente dai medici di base, non possono partecipare al 

Giocosport a livello provinciale. 

 

Art. 14 – Al fine di garantire la prevenzione degli infortuni e ridurre i rischi, gli alunni sono tenuti a seguire 

diligentemente un breve corso di formazione per partecipare alle due evacuazioni rapide previste 

annualmente. La formazione e l’attività d’evacuazione costituiscono attività scolastica. Le situazioni di 

pericolo e possibile fonte d’infortunio debbono essere segnalate tempestivamente al Docente in servizio, per 

attivare la procedura conseguente a garantire la sicurezza. 

 

USO PALESTRA 

 

In palestra gli alunni sono chiamati a rispettare le regole che vengono presentate dal docente di 

educazione motoria sin dal primo giorno di utilizzo dei locali. Si ribadisce di tenere la scarpe da ginnastiche 

pulite e per l’esclusivo uso in palestra così da mantenere la pavimentazione pulita e adatta all’uso di esercizi 

a terra. 

Gli studenti sono chiamati: 

 a non assumere comportamenti e iniziative autonome che mettano a rischio la sicurezza e 

l’incolumità personale e dei compagni; 

 a non utilizzare l’attrezzatura senza la vigilanza del docente; 

 a segnalare eventuali stati di malessere fisico al docente perché possa intervenire tempestivamente. 

L’esonero dalle attività motorie è concesso in via transitoria solo a seguito di richiesta scritta del 

genitore, accompagnata da specifico certificato medico. In ogni caso l’esonero riguarderà le attività fisiche, 

non tutte le attività collaterali che si svolgono durante le ore di scienze motorie. 

 

 

USO LABORATORIO DI INFORMATICA 

 

Premessa 

I laboratori della scuola sono patrimonio comune, pertanto si ricorda che il rispetto e la tutela delle 

attrezzature sono condizioni indispensabili per il loro utilizzo e per mantenere l’efficienza del laboratorio 

stesso. 

ACCESSO 

1) L’accesso e l’utilizzo del laboratorio informatico sono consentiti per soli scopi didattici agli alunni 

accompagnati dai docenti, previa prenotazione sul calendario posto sulla porta d’ingresso. 

2) Quando un insegnante usufruisce del laboratorio, si impegna a vigilare sulle attrezzature. 

3) Non è concesso l’accesso agli alunni, delegati da docenti. 

COMPORTAMENTO 

1) All’inizio e alla fine delle attività, il docente accompagnatore dovrà accertare che tutto sia in ordine. Ove si 

riscontrassero malfunzionamenti o mancanze, il docente dovrà riferirlo prontamente al referente 

d’informatica di plesso. 

2) Non è possibile cambiare posto a tastiere, mouse, monitor o qualunque altra attrezzatura senza 

autorizzazione del referente. 



3) Docenti e alunni dovranno rispettare le procedure corrette di accensione, di utilizzo e spegnimento delle 

macchine. 

4) È assolutamente vietato introdurre cibo e bevande nel laboratorio. 

5) Chi procura un danno alle apparecchiature dovrà contribuire al pagamento delle spese di riparazione. 

Qualora non si potesse individuare un singolo responsabile del danno, se ne assumerà l’incarico l’ultima 

classe presente in laboratorio prima delle segnalazione del guasto. 

6) È vietata qualsiasi manomissione o cambiamento dell’hardware o del software delle macchine. 

7) Gli alunni sono tenuti a non modificare l’aspetto del desktop, né le impostazioni di sistema. Sono altresì 

tenuti ad archiviare i propri file in cartelle nominali. 

8) È severamente proibito introdurre programmi di qualunque natura senza l’autorizzazione del docente o del 

referente o fare uso di giochi software nel laboratorio. 

 

USO DI INTERNET 

1) L’accesso ad internet è consentito, previa l’installazione di filtri e protezioni, solo ai docenti e alle classi 

accompagnate e sotto la responsabilità del docente stesso. 

2) La navigazione in internet non è libera, ma progettata, guidata e seguita dall’insegnante. La ricerca su 

internet e l’uso della posta elettronica sono destinati a finalità didattiche, scientifiche e di ricerca. 

3) È vietato alterare le opzioni del browser di navigazione. 

UTILIZZO DELLA STAMPANTE 

1) La stampa di documenti da parte degli alunni deve avvenire dietro esplicita autorizzazione del docente. 

2) Non è consentita la stampa di un numero elevato di pagine o di lavori che prevedano un consumo 

particolarmente oneroso di inchiostro e carta. 

 

 

 

Viadana, 31 ottobre 2017      IL DIRIGENTE  SCOLASTICO 

                     Sandra Sogliani 

 

 


