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1. 

REGOLAMENTO BAGNI 
 
Il bagno è, al pari dell’aula e di tutti gli altri spazi dell’edificio, un ambito scolastico in cui 

vanno rispettate determinate regole che permettono la convivenza civile e il buon 
funzionamento del servizio. 

 
           Per ordine secondario: 

• Gli alunni devono recarsi nei bagni a loro assegnati solo per necessità e previo 
permesso del docente 

• Gli alunni vanno in bagno due per volta durante l’intervallo (salvo casi 
eccezionali, a discrezione del docente); gli alunni devono registrare l’orario di 
uscita dalla classe e di rientro in un apposito registro presente in aula quando 
dovessero uscire durante le ore di lezione e nei cambi d’ora (previa 
autorizzazione del docente). 

• Gli alunni si recheranno obbligatoriamente nel bagno assegnato alla propria 

classe, salvo diversa indicazione fornita dal docente o dal collaboratore 

scolastico. 

• Gli alunni rimarranno in bagno solo il tempo necessario, e non potranno 

trattenersi più del dovuto con altri alunni 

• Non è assolutamente consentito consumare cibi o bevande all’interno dei 

bagni 

• Gli alunni non dovranno sprecare carta mani, carta igienica, sapone e gel 

igienizzante 

• Gli alunni non possono chiudere la porta del locale bagni, né impedire 

l’accesso allo stesso o ai locali wc ad altri alunni, né altresì impedire l’uscita o 
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aprire volontariamente la porta dello spazio wc mentre è occupato  

• I bagni vanno utilizzati in modo consono: gli alunni non dovranno maltrattare 

o danneggiare ambienti, arredi e suppellettili 

• Va rispettato, nei bagni come nel resto degli ambienti scolastici, l’assoluto 

divieto di fumare (anche sigarette elettroniche, come da D.L. n. 104/2013) e 

di introdurre e / o consumare sostanze non lecite 
 

2. 
REGOLAMENTO MENSA 

 

La mensa è, al pari dell’aula e di tutti gli altri spazi dell’edificio, un ambito scolastico in cui 
vanno rispettate determinate regole che permettono la convivenza civile e il buon 
funzionamento del servizio. 
Ad ogni classe o gruppo verrà assegnato un insegnante di riferimento che non sarà 
necessariamente un insegnante di classe. Per ordine primario sarà garantita la presenza di 
un collaboratore che sorvegli. 

 
Per ordine secondario: 

• Il docente dell’ultima ora accompagnerà la classe nei locali della mensa e 
affiderà la classe al docente di turno che vigilerà gli studenti durante l’ora di 
mensa. 

• Gli alunni possono recarsi ai servizi prima di avviarsi in mensa. 

• Gli alunni dovranno ritirare il pasto nelle postazioni self a loro indicate, 
verranno quindi invitati a sedersi e a consumare il pasto in modo educato, e 
al termine dovranno sparecchiare e lasciare i locali in condizioni di pulizia 
accettabile. 

• Il cibo che eventualmente dovesse avanzare sul tavolo, se non può essere 
recuperato, verrà gettato nel bidone dei rifiuti, facendo la distinzione 
opportuna tra umido, secco e quant’altro verrà loro segnalato. 

• Si ricorda che anche nei locali della mensa è vietato l’utilizzo dei telefoni 

cellulari. 

• Nel caso in cui si trascorresse l’intervallo in giardino gli alunni devono 
rispettare la compattezza del gruppo classe, non possono rientrare all’interno 
della scuola per nessun motivo se non accompagnati dal docente stesso. 

• Durante il pasto gli alunni non possono andare in bagno salvo emergenze 
 

            Per la scuola primaria: 

• Le classi accedono ai locali della mensa rispettando l’orario del proprio turno ed 

entrando in fila per uno. 

• L’insegnante, in questo lasso di tempo, opererà in modo da far acquisire agli alunni 

le fondamentali nozioni di educazione alimentare e le basilari norme di 

comportamento da tenere a tavola. Si inviteranno gli alunni ad assaggiare anche 

quei cibi che risultano a priori sgraditi e a consumare frutta e verdura; si inviteranno 

gli alunni ad utilizzare correttamente le posate, tenere una postura corretta, 

conversare con voce moderata, prestare attenzione al come ci si muove al fine di 

evitare spiacevoli inconvenienti o incidenti, tenere pulito e in ordine il proprio posto, 

masticare con la bocca chiusa, riporre lo sgabello  negli appositi sostegni al termine 

del pasto, controllando che non ci siano residui di cibi caduti sotto il tavolo e se  
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eventualmente questi ci fossero, raccoglierli. Alla fine del pasto le classi che hanno 

utilizzato il self-service sparecchieranno riponendo i vassoi, i piatti e i bicchieri sul 

ripiano delle postazioni dedicate, mentre gli avanzi saranno versati negli appositi 

contenitori facendo attenzione a non far cadere nulla fuori. Le classi servite ai tavoli 

raccoglieranno in ordine gli avanzi nei piatti lasciandoli sul tavolo. Le posate saranno 

raccolte nei contenitori. 

Per entrambi gli ordini 

• Per gli alunni che dovessero manifestare inappetenza o problemi particolari 
legati al consumo dei pasti in mensa, verranno contattate le famiglie che 
verranno informate al riguardo. 

• Nel refettorio è assolutamente vietato fare giochi pericolosi. 

• Al termine del pasto gli alunni, sempre accompagnati dal docente potranno 
tornare in aula, seguendo le norme che riguardano l’intervallo, oppure, se il 
docente lo ritiene opportuno, potranno recarsi negli spazi esterni alla scuola 
e rimanere in giardino fino al termine dell’orario. Si ricorda che in questi spazi 
è vietato l’uso di palloni in cuoio o qualsiasi altro oggetto o gioco ritenuto 
pericoloso per la sicurezza di sé e degli altri. 

• Durante il pasto gli alunni non possono andare in bagno salvo emergenze 
 

3. 

REGOLAMENTO BIBLIOTECA 
 
Le biblioteche hanno lo scopo di acquisire, conservare e mettere a disposizione dell’utenza il 
materiale bibliografico e documentario necessario all’attività di studio, di ricerca e di lettura. 
 
Organizzazione interna 

 

SCUOLA PRIMARIA 

La Commissione biblioteca è composta dai docenti e dai genitori dell’Istituto. 

 

SCUOLA SECONDARIA 

La Commissione biblioteca è composta dai soli docenti dell’Istituto. 

 

La Commissione biblioteca di entrambi i plessi: 

• formula le linee gestionali generali 

• cura l’efficienza proponendo modifiche al regolamento per migliorare la funzionalità 

del servizio 

• stabilisce l’orario d'apertura per l’utenza 

• propone nuove acquisizioni in base al budget e alle indicazioni ed esigenze dell'utenza 

• risponde dell'andamento della Biblioteca al Dirigente Scolastico 

 

Oggetto del servizio 

Oggetto del servizio di prestito è il patrimonio librario della biblioteca. 
Sono esclusi dal prestito: enciclopedie, dizionari, film e video 

Prestito libri e consultazione 
Sono ammessi alla Biblioteca gli alunni della scuola, docenti, personale non docente che per 
motivi di studio e di ricerca, ma anche di interesse personale, desiderino consultare o 
prendere in prestito il materiale in dotazione alla biblioteca. È possibile portare in classe i 
volumi della sezione consultazione restituendoli alla biblioteca entro un mese. 
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A tutti gli utenti è rigorosamente vietato: 

• parlare ad alta voce 

• consumare cibi e bevande 

• spostare i libri dagli scaffali 

• portare all’esterno della biblioteca i libri di cui non sia registrato il prestito 

• fare segni o scrivere sui materiali della Biblioteca 

• fare segni, scrivere e danneggiare i locali e le suppellettili della Biblioteca 

• comportamenti contrari al vivere civile 

 

Modalità del servizio 
Non è possibile prelevare i libri senza la presenza della referente alla biblioteca nella scuola 
secondaria o della presenza degli addetti al prestito nella scuola primaria. Può essere preso in 
prestito un solo libro alla volta; il prestito è personale, ogni alunno è responsabile del 
materiale richiesto. Il prestito ha una durata massima di un mese può essere rinnovato per 
quindici giorni. Il ritardo della restituzione del prestito di un libro, di una settimana, comporta 
l’invio di una mail di sollecito alla famiglia interessata. Qualora la restituzione del libro non 
avvenga entro le due settimane successive al sollecito si procederà alla sospensione del 
prestito per una settimana. 

 
SCUOLA PRIMARIA 
La biblioteca scolastica mette a disposizione degli alunni il materiale per l’attività di lettura. 

La Commissione Biblioteca è composta dai docenti che si avvalgono dell’aiuto volontario dei genitori 

e/o nonni per il servizio di prestito. 

Le classi avranno accesso alla biblioteca accompagnati dall’insegnante e rispettando la turnazione 

stabilita all’inizio dell’anno scolastico. 

Il prestito è personale, pertanto, ogni alunno è responsabile del libro preso e in caso di smarrimento 

la famiglia si farà carico di acquistare un nuovo libro. 

 
 
SCUOLA SECONDARIA 
L’apertura della Biblioteca per i servizi di consultazione, lettura e prestito libri si avvale della 
collaborazione dei soli docenti. 
Gli alunni potranno recarsi in Biblioteca con l’insegnante di classe oppure potranno recarsi 
anche a piccoli gruppi (massimo 3 studenti per volta) con il permesso dell’insegnante dell’ora. 
 
Garanzie e tutela del materiale 
Chi riceve libri in prestito si impegna a conservarli con cura e a restituirli nello stato in cui li ha 
ricevuti, entro il tempo stabilito, senza danneggiamenti né sottolineature a penna o a matita. 
Il mancato rispetto delle norme che regolano il prestito comporta la sospensione o 
l’esclusione dal servizio. 
Nell’ipotesi di smarrimento o danneggiamento del prestito, l’utente ha il dovere di sostituire 
il volume a proprie spese. 
Qualora il libro non sia più in commercio la Commissione biblioteca valuterà altre modalità di 
risarcimento. 
 
Riproduzioni 

La riproduzione del materiale posseduto dalla biblioteca è possibile nel rispetto delle vigenti 
norme sul diritto d'autore e di salvaguardia del materiale. 
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4. 
 REGOLAMENTO PALESTRA 

• Le classi che devono recarsi in palestra a svolgere la lezione devono attendere nella 
propria aula l’arrivo del docente; 

• Gli orologi o altri oggetti di valore (soldi, portafogli, cellulari ecc…) devono essere 
depositati nell’apposita scatola prima di recarsi in palestra; 

• Per partecipare alle lezioni in palestra occorre avere: 
o una tuta o pantaloncini e maglietta 
o scarpe di ricambio pulite 
o Il tutto deve essere posto in uno zainetto o borsa che non deve essere la 

stessa dei libri; 
La dimenticanza dell’occorrente per la palestra implica la non partecipazione attiva alla 
lezione 

• Si entra in palestra solo quando gli alunni hanno indossato, negli spogliatoi, 
l’abbigliamento appropriato; 

• Gli spogliatoi servono esclusivamente per un cambio veloce d’abito, per cui non ci si 
deve attardare né lasciarli sporchi o in disordine (lo stesso dicasi per i servizi igienici); 

• Si eviti di indossare oggetti che possono diventare pericolosi come fermagli, orecchini, 
spille, braccialetti, collane ecc.; 

• È assolutamente vietato masticare la cicca durante le lezioni di Ed. Fisica; 

• Le ragazze con i capelli lunghi sono invitate a legare i capelli prima dell’inizio della 

lezione; 
• In palestra ci si comporta in modo educato e responsabile: non si urla e non si corre 

senza permesso; 
• In palestra si usano gli attrezzi piccoli (palloni, bacchette, funicelle ecc..) e grandi 

(spalliere, materassi ecc..) solo se si è autorizzati dall’insegnante; 
• Ogni uscita dalla palestra deve essere consentita dall’Insegnante. Non verrà accordato 

il permesso di recarsi ai servizi durante la lezione, salvo casi eccezionali; 
• Si deve informare immediatamente l’Insegnante anche dei più piccoli infortuni; 
• L’esonero giornaliero dalla lezione pratica di Ed. Fisica deve essere obbligatoriamente 

comunicato sul diario da un genitore, specificandone anche la motivazione; 
Per gli esoneri giornalieri non giustificati (malori improvvisi e imprevedibili), in base alle 
informazioni in suo possesso l’insegnante può contattare la famiglia. 
 

             PRIMARIA: USO DELLA PALESTRA 

• Durante le lezioni di motoria gli alunni dovranno indossare la tuta e le scarpe adatte che 

verranno calzate prima della lezione e alla fine riposte in una sacchetta personale e custodita 

a scuola. Gli alunni che non dovessero utilizzare calzature e abbigliamento idonei non 

parteciperanno all’attività per motivi di igiene e sicurezza. 

• Qualora ci fossero problemi di salute che impediscano lo svolgimento di attività motorie in 

una specifica giornata, la famiglia ne chiederà l’esonero, tramite comunicazione scritta sul 

diario. 

• Durante le lezioni gli insegnanti vigileranno in modo che gli alunni facciano un uso proprio 

delle attrezzature ginniche. Al termine delle lezioni le attrezzature devono essere riposte 

ordinatamente negli spazi dedicati. Anche gli insegnanti utilizzeranno calzature adatte. 

 

 

5. 



6 
 

REGOLAMENTO AULE INFORMATICA e LABORATORI 

L'accesso ai laboratori di informatica è subordinato all’accettazione del presente regola- 
mento. 

Norme di accesso 

1. L’accesso è riservato ai docenti e agli studenti del nostro istituto 
L’accesso alle aule avviene previa prenotazione su registro (elettronico e 
cartaceo) con apposizione di firma del docente e ritiro delle chiavi. Il docente è 
responsabile della sicurezza degli alunni (preposto) e del corretto impiego e 
integrità del materiale nella sua ora dilezione. Il docente ritira le chiavi riposte 
nella cassetta di sicurezza al piano e ha il compito di riporle dopo la lezione. 

2. Ogni studente potrà utilizzare i laboratori esclusivamente per svolgere lavori 
inerenti a progetti scolastici o ad attività didattica, in ogni caso mai da solo, ma 
con un insegnante accompagnatore. 

Gli insegnanti devono assicurarsi che la porta del laboratorio sia chiusa e riporre le 
chiavi nelle apposite cassette di sicurezza sul piano 

Norme di utilizzo del materiale informatico 

1. L’utilizzo delle attrezzature informatiche è consentito esclusivamente per scopi 
inerenti la didattica. 

2. Il docente durante l’ora a sua disposizione per lezioni o esercitazioni osserverà 
la massima vigilanza sul comportamento degli alunni e sul rispetto degli stessi 
per il materiale informatico e per le attrezzature in dotazione dell’aula; inoltre, 
segnalerà al Referente area informatica qualsiasi guasto o malfunzionamento 
riscontrato 

3. É assolutamente vietato spostare, copiare, o cancellare files appartenenti al 
sistema operativo o ai programmi installati ed inoltre installare, modificare o 
rimuovere applica- zioni dai PC dell’aula, modificare la configurazione di 
sistema e in generale porre in essere ogni comportamento che possa 
danneggiare l’hardware o il software installato. 

4. È vietato installare ed utilizzare programmi personali sul computer. 
5. È vietato scaricare programmi da internet per utilizzarli sui computer dell’aula. 
6. È vietato l’uso di CD-ROM che comportino l’installazione degli stessi, perché 

oltre a problemi di conflitto con le componenti già installate si va incontro a 
problemi di copyright. Pertanto, i docenti che ritengano opportuno l’utilizzo di 
un certo software che sia di ausilio alla loro attività didattica dovranno 
richiedere l’acquisto dello stesso con relativa licenza; 

7. è vietata la navigazione su siti internet potenzialmente pericolosi e/o illegali. 
L’uso di Internet e della posta elettronica vanno fatti sotto stretto controllo dei 
docenti, che non devono assolutamente lasciare soli gli alunni davanti al 
computer con cui effettuano il collegamento. 

8. Non modificare le impostazioni dei programmi né le opzioni di aggiornamento 
impostate dal docente responsabile del laboratorio con particolare riferimento 
al sistema operativo, all’applicazione antivirus ed ai due browser installati di 
default su tutte le macchine. 

9. Copiando materiale da Internet, tener presente delle leggi sui diritti d’autore. 
10. Si consiglia di memorizzare i propri dati su una cartella personale, identificata 

da esplicita dicitura, creata all’interno della cartella Documenti. Il desktop e le 
cartelle temporanee verranno infatti periodicamente ripulite. La 
memorizzazione su supporti personali deve essere necessariamente preceduta 
da un’analisi del supporto attraverso l’applicazione antivirus. 

11. Limitare l'uso delle stampanti alle effettive necessità di lavoro. 
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12. Al termine della sessione di lavoro l’utente è tenuto a lasciare la postazione di 
lavoro pulita e in ordine. 

13. Nell’aula è vietato mangiare, bere, fumare, parlare ad alta voce e disturbare in 
altri modi lo svolgimento delle attività di studio; 

14. Lo sfondo del desktop nei PC della scuola non ha un puro scopo estetico bensì 
deve permettere a tutti gli alunni, di poter individuare immediatamente le 
icone principali in esso inserite. 

15. Per questo motivo: 

i. lo sfondo del desktop non va mai cambiato 

ii. le icone non vanno spostate 
iii. i lavori vanno salvati in una cartella all'interno della cartella 

"documenti" lasciando il desktop pulito. Tutti i documenti salvati sul 
desktop verranno cancellati dai responsabili del laboratorio 

16. Quando si lascia il laboratorio accertarsi che: 

3. il laboratorio sia chiuso riponendo le chiavi nelle apposite cassette di sicurezza 

4. i PC e la stampante siano spenti; 
5. la corrente sia stata tolta; 
6. l’aula sia in ordine (in particolare, si raccomanda di lasciare le sedie al proprio 

posto e di non dimenticare pen drive, dischi esterni …); 

7. la porta sia stata chiusa a chiave e le chiavi siano state restituite ai commessi 
 

 

                                                                                             6 

PRIMARIA : UTILIZZO DEI LABORATORI DI INFORMATICA, ARTE E IMMAGINE, SCIENZE, MUSICA E 

TECNOLOGIA; AULA INTERCULTURA ED AULA LIM. 

-Le classi accedono ai laboratori su prenotazione, accompagnati dagli insegnanti, è fatto 

divieto l’ingresso del singolo alunno. Il materiale e le attrezzature in essi contenuti devono 

essere usati con cura e vanno riposti negli appositi spazi pronti per essere utilizzati da altre 

classi;non possono essere trasportati altrove, solo in alcuni casi ci si può accordare con la 

Funzione Strumentale e/o con il Referente di Tecnologia-Informatica  per poter utilizzare 

materiali e/o attrezzature nella propria aula. 
-Il materiale tecnologico deve essere riposto nell’armadio dedicato in segreteria. E’    raccomandata 

la massima cura della LIM e degli strumenti che permettono di utilizzarla.  

-Il materiale tecnologico comune deve essere richiesto per iscritto alla Funzione Strumentale e/o al 
Referente almeno due giorni prima per concordare le modalità di ritiro; al momento della presa in 
carico del bene si dovrà compilare l’apposito modulo in cui indicare il giorno del ritiro e della 
riconsegna, durante tale periodo  
il bene è in carico al docente per quanto riguarda l’uso adeguato e l’opportuna custodia. 
 

REGOLAMENTO LABORATORIO DI SCIENZE 

Il presente regolamento deve essere letto alla classe in occasione del primo ingresso 
della stessa presso il laboratorio. Il presente regolamento disciplina l’accesso e 
l’utilizzo del laboratorio di scienze da parte dei docenti interessati che lo utilizzano 
quale strumento didattico di supporto tecnico per l’acquisizione di competenze 
specifiche da parte degli allievi dell’Istituto. 

Si ricorda che gli alunni devono sempre essere guidati e vigilati a cura del docente 
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Preposto alla sicurezza ex DL 81/2008 L’accesso al laboratorio è consentito agli di 
Scienze Matematiche, di Tecnologia, alle classi accompagnate dall’insegnante e a 
docenti esperti autorizzati dal DS. Le prenotazioni devono essere fatte su registro 
elettronico e cartaceo apponendo la propria firma, indicando la classe che utilizza il 
laboratorio e l’attività svolta, data, ora di occupazione del laboratorio ed eventuali 
anomalie riscontrate durante l’attività. Il laboratorio va sempre chiuso dopo le 
attività e le chiavi riposte nella cassetta di sicurezza al piano. 
Il docente è responsabile del corretto impiego degli strumenti e delle loro 
INTEGRITÀ durante l’ora di lezione 

Prenotazioni 
È possibile gestire le prenotazioni dalla piattaforma del RE. L’utilizzo saltuario del 

laboratorio da parte dei docenti che non hanno fatto richiesta di utilizzo, andrà fatto 
rispettando le precedenti disposizioni o comunque accordandosi col docente in 
calendario. 

Norme per i docenti 
Il laboratorio è destinato all’attività che i docenti svolgono con le proprie classi, secondo 

il normale orario delle lezioni. Le prenotazioni ed il conseguente utilizzo vanno 
effettuati nel rispetto del presente regolamento e con le modalità di seguito 
riportate. 

1. Il docente che ha prenotato il laboratorio è responsabile del suo corretto 
uso da parte degli allievi presenti, deve seguire le istruzioni per l’utilizzo 
delle attrezzature e segnalarne l’eventuale malfunzionamento nonché la 
carenza o la mancanza di materia- le di consumo. 

2. Al fine di consentire un utilizzo immediato alla classe successiva, ogni 
docente è tenuto a lasciare i locali in ordine con la collaborazione degli 
studenti; pertanto, al termine di ogni esercitazione il docente dovrà 
controllare che i materiali e gli strumenti utilizzati siano stati ricollocati negli 
armadietti, considerando anche l’eventuale pulizia. 

3. In caso di danno accidentale, questo deve essere segnalato nell’apposito 
registro presente in laboratorio. 

4. Quando non utilizzato il laboratorio deve restare chiuso a chiave. 
 

Norme per gli studenti 
5. L’accesso al laboratorio è vietato agli alunni se non accompagnati dal 

docente; gli stessi non possono accedere agli strumenti ed ai materiali senza 
autorizzazione del docente. 

6. docente di eventuali anomalie riscontrate nel funzionamento delle 
apparecchiature o di presenza di materiale rotto o incrinato, soprattutto 
vetreria. 

7. Bisogna astenersi da scherzi che potrebbero causare danni a chi li fa o a chi 
li subisce, non si deve correre né giocare. 

8. Non si deve mangiare né bere. 
 
 
 


