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SCUOLA PRIMARIA STATALE 

MURATORI E MENOTTI PIO 

ANNO SCOLASTICO 2023-2024 

 

REGOLAMENTO DI PLESSO 

Il presente regolamento ha lo scopo di stabilire le modalità organizzative delle attività didattiche ed 

educative della scuola primaria. L’interiorizzazione delle regole, da parte degli alunni, può avvenire solo 

tramite la collaborazione scuola- famiglia, nel rispetto dei reciproci ruoli. 

 

ORARI 

Ingresso  

• L’ingresso a scuola avviene in due turni alle 8.20 e alle 8.30. È doveroso il rispetto dell’orario 

stabilito per non interrompere le lezioni e non creare disturbo.  

• Gli eventuali ritardi devono essere giustificati per iscritto. 

• I ripetuti ritardi saranno segnalati alla direzione. 

• I permessi di entrata posticipata o uscita anticipata che si protraggono per lunghi periodi, per 

terapie mediche, devono essere autorizzati dal Dirigente tramite domanda scritta da parte della famiglia. 

 

Uscita 

• L’uscita al termine delle lezioni avviene in modo ordinato con la consegna degli alunni ai genitori o a 

persone maggiorenni da loro delegate. 

• I genitori sono tenuti a garantire la loro presenza al momento dell’uscita della classe del proprio 

figlio/a. 

• Eventuali ritardi per motivi eccezionali dovranno essere comunicati telefonicamente alla Scuola e 

sarà cura di un collaboratore scolastico avvisare l’insegnante in servizio. 

• I ripetuti ritardi saranno segnalati alla direzione. 

• Dopo l’uscita gli alunni non potranno più rientrare nei locali della Scuola per recuperare materiale 

dimenticato. 

• In caso di uscita anticipata il genitore o un suo delegato si rivolgerà ad un collaboratore scolastico 

per compilare l’apposito modulo. Il collaboratore avrà cura di invitarlo ad attendere nell’atrio l’arrivo del 

proprio figlio/a. 

• I genitori non possono accedere agli spazi scolastici durante le ore di lezione. 

• I genitori non possono entrare durante l’uscita delle classi. Nel caso in cui gli insegnanti o i genitori 

avessero bisogno di comunicare con urgenza, si dovrà attendere l’uscita di tutte le classi per poter entrare 

nell’atrio. 
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DIARIO 

Il diario è un documento ufficiale, un mezzo di comunicazione scuola-famiglia, pertanto dovrà essere 

conservato con la massima cura e quanto annotato dovrà riguardare esclusivamente argomenti inerenti 

all’attività scolastica. 

Le famiglie sono invitate a visionare quotidianamente il diario ed apporre una firma sotto ogni 

comunicazione al fine di permettere all’insegnante di verificarne la presa visione. 

Per le giustificazioni di assenza si dovrà compilare la parte apposita del diario .  

Il docente annoterà sul registro elettronico l’avvenuta giustificazione.  

 

RITARDI 

• Gli alunni sono tenuti al massimo rispetto degli orari e alla puntualità e di tale rispetto ne sono 

responsabili i genitori. 

• In caso di ritardi reiterati i docenti chiederanno alle famiglie, tramite comunicazione scritta il 

rispetto dell’orario delle lezioni. Qualora questi interventi non sortissero gli esiti auspicati, i docenti 

informeranno il Dirigente Scolastico. 

 

ASSENZE 

• Tutte le assenze vanno giustificate dai genitori o da chi ne fa le veci il primo giorno di rientro a 

scuola, sulla parte apposita del diario. 

• Agli alunni che si assentano per più giorni e alle loro famiglie spetta il compito di aggiornarsi sul 

lavoro svolto in classe. 

 

ENTRATE POSTICIPATE E USCITE ANTICIPATE 

• Non ci sono vincoli di orario per ingressi posticipati e uscite anticipate motivate. 

• Per eventuali problematiche che richiedano l’entrata posticipata o l’uscita anticipata per lunghi 

periodi di tempo, ad esempio terapie mediche, la famiglia farà richiesta scritta al Dirigente 

Scolastico in modo che le entrate e le uscite non debbano essere giustificate ogni volta. 

 

NORME GENERALI DI COMPORTAMENTO 

• Ogni studente è tenuto ad un comportamento rispettoso e educato, anche nel linguaggio, nei 

confronti dei propri compagni, dei docenti e del personale non docente. 

• Gli spostamenti degli alunni all’interno dell’edificio scolastico avvengono in gruppo sotto la 

sorveglianza degli insegnanti o dei collaboratori scolastici; gli alunni devono mantenere un 

comportamento corretto nel rispetto delle classi impegnate nelle attività. 

• Le classi che si incontrano sulle scale, procedendo in senso opposto, si dispongono sulla destra in 

fila per uno. 
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• Al termine delle lezioni, gli alunni dovranno lasciare in ordine l’aula e per raggiungere l’uscita, 

seguiranno il percorso stabilito per non creare ingorghi e affollamenti. 

 

 

 

  

 VIGILANZA SUGLI ALUNNI 

• Come da CCNL l’insegnante dovrà essere presente in aula almeno 5 minuti prima dell’entrata degli 

alunni. 

• L’insegnante che si deve allontanare momentaneamente dall’aula dovrà affidare gli alunni alla 

sorveglianza di un collaboratore scolastico.  

• I collaboratori scolastici hanno il dovere di affiancare gli insegnanti nella vigilanza degli alunni ogni 

volta che sia necessario anche durante l’orario della ricreazione, nelle scale, nei corridoi, ai servizi 

igienici. 

• Ai servizi igienici gli alunni si recano in gruppo classe negli orari che scandiscono l’intervallo, prima 

di consumare il pasto e prima della ripresa pomeridiana delle lezioni, sotto la sorveglianza 

dell’insegnante. Nei casi di necessità ed urgenza, fuori dagli orari prestabiliti, è permesso agli alunni 

recarsi ai servizi singolarmente. 

• La sorveglianza ai servizi igienici è affidata anche ai collaboratori scolastici in collaborazione con gli 

insegnanti. 

• Considerato che la responsabilità degli alunni spetta sempre al docente in classe, non è consentito 

in alcun caso allontanare i propri alunni dall’aula anche per brevi momenti. Per lo stesso motivo non 

è consentito mandare gli alunni a fare fotocopie e/o a prendere materiale didattico in locali diversi 

da quello in cui si trova l’insegnante. 

• Non è consentito l’accesso  gli alunni in aula insegnanti e/o ai distributori automatici di merendine, 

bevande e snack. 

• Durante le riunioni scolastiche che prevedono la presenza a scuola dei genitori, non è consentita la 

presenza dei minori, siano essi alunni o altri bambini, in quanto non è possibile garantirne la 

sorveglianza. 

• Al termine delle lezioni i docenti accompagnano gli alunni all’uscita e si accertano che essi escano 

con i propri genitori o i loro delegati. Ai sensi della normativa vigente, in caso di ritardo, i docenti 

non sono tenuti ad aspettare l’arrivo dei genitori, potendo consegnare l’alunno alla vigilanza dei 

collaboratori scolastici e segnalando l’assenza del genitore al dirigente o al vicario. 

 

 

INTERVALLO 

A metà mattinata è previsto un intervallo durante il quale le classi si recano ai servizi e in seguito 

consumano la propria merenda, che risponderà ai principi di una sana alimentazione. Pertanto si 

inviteranno gli alunni a consumare una merenda leggera, escludendo i cibi confezionati, patatine fritte o 

altri spuntini unti e/o salati. Non sono consentiti scambi di merende. 

L’intervallo si svolgerà all’interno della propria aula . 
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TEMPO MENSA 

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  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. 

 

RICREAZIONE 

Per gli alunni che frequentano il tempo pieno la ricreazione non rappresenta solo un momento di riposo che 

precede l’impegno didattico pomeridiano ma una situazione che l’alunno vive come libera da impegni decisi 

dall’insegnante e come opportunità di gestire autonomamente il proprio tempo. 

L’insegnante non si limiterà a svolgere un’opera di mera sorveglianza ma cercherà di promuovere negli 

alunni atteggiamenti corretti della vita di comunità: 

• rispettare le regole dei giochi, non emarginare dai giochi alcun compagno, non essere aggressivo 

con i compagni, riconoscere il proprio torto o la propria sconfitta. 

All’interno dell’edificio scolastico è sempre vietato l’uso di palle/palline o di oggetti sostitutivi. 

 

 

USO DEI CORTILI 

• Per non danneggiare la pavimentazione in tartan dei cortili è necessario l’utilizzo di adeguate 

calzature (evitando roller, scarpe con tacchetti, con tacchi). 

• I cortili vengono usati dai gruppi classe rispettando i turni concordati e. Se una classe non esce in 

cortile il giorno del suo turno può essere sostituita da un’altra, previo accordo fra docenti. 

• Nei cortili sono possibili attività varie, svolte sotto il controllo a vista del docente. I giochi con la 

palla non possono essere tenuti contemporaneamente da più gruppi in spazi ravvicinati, ciò per 

ridurre situazioni di pericolo e per non sottrarre il campo di movimento agli scolari impegnati in 

altre attività. 

• La palla utilizzata dagli scolari deve essere leggera e tale da evitare danni alle persone ed alle cose. È 

severamente vietato il gioco del calcio. 

• Non è consentito arrampicarsi su attrezzature o alberi; non è permesso scavare buche, danneggiare 

la flora o la piccola fauna presenti. 

• Il Cortile A è riservato alle classi quarte e quinte e per motivi di sicurezza non è consentito utilizzare 

il muretto che cinge lo sfiatatoio M3.  
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• Il Cortile B è riservato alle classi prime, seconde e terze ed è condiviso con la scuola dell’infanzia che 

rispetterà questo regolamento. 

 

 

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. 

 

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. 

 

 

UTILIZZO DEGLI SPAZI COMUNI 

AUDITORIUM 

Le classi accedono all’auditorium su prenotazione e docenti sono invitati a consultare la tabella delle 

prenotazioni per evitare sovrapposizioni. Ci si siede in maniera composta evitando di sporcare il proprio 

sedile e quelli altrui. Sul palco si fa attenzione a non lasciare impronte delle suole delle scarpe sulle pareti. 

Per l’utilizzo del materiale tecnologico rivolgersi ai docenti responsabili. 

 

AULA RELAX 

L’aula relax è ad uso esclusivo degli insegnanti, durante le pause dal lavoro. 

Non è consentito l’accesso agli alunni in aula docenti o ai distributori di merendine, bevande e snack. 

 

 

BIBLIOTECA 

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

 

 

MATERIALE TECNOLOGICO AD USO ESCLUSIVO DELLA CLASSE 

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.  

 

 

MATERIALE TECNOLOGICO DI USO COMUNE 

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. 

 

UTILIZZO DELLE ORE DI DISPONIBILITÀ 

Gli insegnanti che, nelle proprie ore di disponibilità, sono chiamati a sostituire colleghi assenti sono tenuti 

ad esercitare la dovuta vigilanza sulla classe affidata loro.  

Durante le supplenze in orario di disponibilità i docenti sono tenuti a: 

- prendere visione del foglio informativo della classe (diete, entrate e uscite, alternativa, giochi serali, 

attività extrascolastiche e tutte le informazioni sanitarie). Il foglio sarà redatto in duplice copia: una affissa in 

classe e l’altra inserita nella cartelletta che accompagna gli alunni durante gli spostamenti;  

- ad accompagnare gli alunni nei laboratori o nelle palestre solo ed esclusivamente nei casi in cui la classe è 

impegnata in un progetto con uno specialista. 

Il docente supplente è libero di seguire o meno le indicazioni lasciate dal collega assente e sarà sua cura 

rendere proficuo il tempo dedicato alla sostituzione. 

 

SOMMINISTRAZIONE FARMACI 

• La somministrazione di farmaci da parte del personale della scuola, opportunamente formato, è 

possibile solo nel caso in cui sia stato siglato il protocollo tra genitori, medico pediatra o ATS e la 

scuola e siano stati individuati i somministratori. Di tale protocollo devono essere informati tutti i 

docenti del team di classe e tutto il personale che si trovasse a contatto con l’alunno in questione. 

• Non è possibile, in nessun altro caso, la somministrazione di farmaci da parte del personale 

scolastico. 

• Non è possibile introdurre all’interno dell’edificio scolastico nessun tipo di farmaco o parafarmaco. 
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INFORTUNI E MALATTIE DURANTE L’ORARIO SCOLASTICO 

• Nel caso di malessere o di infortunio dell’allievo durante l’anno scolastico, l’insegnante o un 

collaboratore scolastico avvertirà tempestivamente la famiglia.  

• Nel caso in cui il malessere o l’infortunio desta particolari preoccupazioni, la scuola contatterà il 

numero per le emergenze e immediatamente anche la famiglia. Qualora si rendesse necessario il 

trasporto al Pronto Soccorso con l’ambulanza, in assenza del genitore, l’alunno sarà accompagnato 

dal personale scolastico.  

Pertanto è indispensabile, già i primi giorni di scuola, fornire agli insegnanti i recapiti telefonici utili in caso 

di necessità, compilando l’apposito modulo in entrambe le parti. 

• In caso di infortunio con intervento del medico la famiglia è tenuta a presentare alla Segreteria della 

scuola la certificazione medica rilasciata entro quattro giorni. 

 

 

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

REGOLAMENTO DI DISCIPLINA 

 

Le sanzioni disciplinari sono ispirate ai principi di gradualità, proporzionalità, giustizia; tendono al 

rafforzamento del senso di responsabilità, al ripristino dei rapporti corretti all'interno della 

comunità scolastica e devono tenere conto della situazione personale dello studente.  

La responsabilità disciplinare e personale. Nessuno può essere sottoposto a sanzioni disciplinari 

senza essere stato prima invitato ad esporre le proprie ragioni. 

Nessuna infrazione disciplinare connessa al comportamento può influire sulla valutazione del 

profitto. 

In nessun caso può essere sanzionata, né direttamente né indirettamente, la libera espressione di 

opinioni correttamente manifestata e non lesiva dell'altrui personalità. 

 

                                            

TIPOLOGIA DELLE SANZIONI 

a) Richiamo verbale dell'insegnante. 

b) Comunicazione scritta alla famiglia sul diario unita ad annotazioni sul registro di classe.  

c) Richiamo ufficiale scritto del dirigente scolastico o di un suo collaboratore ed eventuale 

comunicazione della famiglia da parte del Dirigente scolastico o di un suo collaboratore. 

d) Ritiro del materiale Ritiro del materiale non inerente all'attività didattica e utilizzato senza 

autorizzazione. 
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 Tabella di corrispondenza infrazioni/sanzioni 

Ambito infrazione Infrazioni Organo competente Sanzione 

 
 
 
 
 
Frequenza 
 
 
 
 

 

• Elevato numero di assenze non 
giustificate da validi motivi. 

• Mancanza di puntualità nelle 
giustificazioni. 

 

 
 
 
Docente in servizio. 

 
 
 
a -b 

 

• Ritardi reiterati Oltre i 10 minuti, 
anche se giustificati. 

 

 
 
Team di classe. 

 
 
c 

 
 
 
 
 
 
Impegno nello 
studio e 
partecipazione. 

 
 

• Negligenza abituale nello svolgere i 
compiti. 

• Frequenti dimenticanze di materiali 
per le lezioni. 

• Interventi inopportuni 

• Interruzioni continue e immotivate 
alle lezioni. 

• Compiti non curati nell'esecuzione e 
nella modalità di consegna. 

 

 
 
Docente in servizio 
e/o dirigente 
scolastico o delegato. 

 
 
 
a-b-c 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Comportamento 

 
 

• Risposte poco educate nei confronti 
degli altri, adulti o compagni. 

• Atti, gesti o parole che tendono ad 
emarginare e offendere i compagni. 

• Comportamento non adeguato nei 
momenti meno strutturati 
(intervalli, divisione classi, classi 
aperte...). 

• Abbigliamento sconveniente. 
 

 
 
Docente in servizio 
e/o dirigente 
scolastico o delegato, 
team di classe. 

 
 
 
a-b-c 

 

• Uso di telefoni cellulari e/o altra 
strumentazione elettronica non 
esplicitamente richiesta dal 
docente. 

• Uso di telefoni cellulari per 
l'effettuazione e diffusione di 
immagini e/o audio. 

• Uso di smartwatch. 
 

 
 
 
Docente in servizio, 
team di classe.  

 
 
b-c-d 
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• Danneggiamento di oggetti 
personali. 

• Insulti, termini volgari ed offensivi e 
minacce nei confronti di compagni e 
adulti. 

• Ricorso alla violenza fisica. 

• Atti di prevaricazione e violenza di 
gruppo. 

• Sottrazione di oggetti personali. 

• In subordinazione nei confronti di 
un docente o di un collaboratore 
scolastico. 

 

 
Docente in servizio 
e/o Dirigente 
scolastico o delegato, 
team di classe. 

 
a-b-c 

 
 
 
 
Rispetto della 
sicurezza 
 
 

 
 

• Spintonamenti all'uscita o sulle 
scale. 

• Non rispetto delle norme stabilite 
per la sicurezza nei diversi ambienti 
scolastici (palestra, mensa, 
laboratori, ecc.). 

• Lancio di oggetti. 

• Uscite dalla classe senza permesso 
dell'insegnante. 

 

 
 
Docente in servizio 
e/o Dirigente 
scolastico o delegato, 
team di classe. 

 
 
a-b-c 

 
 
 
 
 
 
 
 
Rispetto delle 
strutture e 
dell'ambiente. 

 

• Mancato rispetto e pulizia degli 
spazi. 

• Lancio e spreco di cibo in mensa. 

• Manifesta e deliberata volontà di 
non prestare attenzione e rispetto. 
Nei confronti dell'ambiente 
scolastico. 

 

 
 
Docente in servizio, 
team di classe. 

 
 
a-b-c 

 

• Utilizzo improprio delle attrezzature 
e dei sussidi didattici. (libri, carte, 
attrezzature della palestra...) 

• Danneggiamento volontario di 
strutture e attrezzature attraverso 
atti vandalici (Incisioni e scritte su 
muri, porte e banchi). 

• Sottrazione di materiale 
appartenente alla scuola o ad altre 
persone. 

 

 
 
Docente in servizio 
e/o Dirigente 
scolastico o delegato, 
team di classe.  

 
 
a-b-c 

 


