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REGOLAMENTO UNICO DELL’ISTITUTO COMPRENSIVO DI VOLPAGO DEL MONTELLO 
 

 

Il presente Regolamento è fondato sui valori della convivenza civile e democratica, favorisce il 
corretto svolgimento delle attività scolastiche ed è in sintonia con i principi affermati dallo Statuto 
delle Studentesse e degli Studenti. 

 
 Scuola  dell’infanzia  

 

Le lezioni iniziano alle ore 8.00 e terminano alle ore 16.00 dal lunedì al venerdì. I genitori 
accompagnano i bambini e le bambine all'interno delle sezioni non oltre le ore 9.00 per consentire il 
regolare svolgimento delle attività programmate dalle insegnanti. L’uscita da scuola potrà avvenire 
dalle ore 15.30 alle ore 16.00. Eventuali uscite intermedie (11.50-12.00, 13.10-13.20) dovranno essere 
concordate con le docenti. 

 

 

Insegnanti e genitori insieme si impegnano ad educare i bambini e le bambine nello sviluppo del senso 
di cittadinanza mettendo in atto elementari accorgimenti: uso di parole cortesi per salutare, 
ringraziare, chiedere; rispetto della scuola e delle norme di sicurezza; rispetto degli ambienti, dei giochi 
e dei materiali presenti; rispetto dei turni: di parola, nei giochi, negli incarichi; accettazione di tutti i 
compagni con cui condividere le attività. 
Lo sviluppo dell’autonomia dei bambini e delle bambine va perseguito con particolare attenzione 
all’igiene personale, al sapersi vestire/svestire, al corretto comportamento a tavola, nel riordino delle 
proprie cose e degli oggetti utilizzati. 

 

 
 

Scuola Primaria 
 

 

Alla Scuola Primaria del plesso “Gobbato” di Volpago le lezioni iniziano alle ore 8.00 e terminano alle 
ore 13.00 dal lunedì al venerdì per le classi a tempo normale di 27 ore (più il rientro pomeridiano 
settimanale previsto fino alle ore 16.00); le classi quarte e quinte in seguito all’introduzione 
dell’insegnamento di scienze motorie, effettuano il secondo rientro. 

Le classi a tempo pieno iniziano alle ore 8.00 e terminano alle ore 16.00 dal lunedì al venerdì. Gli alunni 
e le alunne possono accedere al giardino della scuola 5 minuti prima dell’inizio delle lezioni o all’arrivo 
del pullman e sono accolti dai collaboratori scolastici. Cinque minuti prima delle lezioni (dalle ore 7.55) 
la sorveglianza è effettuata dagli insegnanti. 

Alla Scuola Primaria del plesso “Visentin” di Venegazzù le lezioni iniziano alle ore 8.00 e terminano alle 
ore 12.30 il martedì, il mercoledì e il venerdì; il lunedì e il giovedì le lezioni terminano alle ore 16.00. 
Inoltre, in seguito all’introduzione dell’insegnamento di scienze motorie, il martedì le classi quarta e 
quinta terminano le lezioni alle ore 14.00. 
Al suono della prima campanella, alle ore 7.55, gli alunni e le alunne si predispongono ordinatamente 
in fila negli spazi esterni previsti per ciascuna classe e attendono il proprio insegnante che li 
accompagna in aula. 
Una volta entrati nei locali scolastici, gli alunni e le alunne non possono abbandonare la scuola fino al 
termine delle lezioni. 
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Coloro che fruiscono della mensa scolastica devono attenersi alle indicazioni fornite dall’Ente Locale 
responsabile del servizio. 
In mensa dovrà essere adottato un comportamento rispettoso e responsabile; in caso contrario, i 
genitori saranno tempestivamente informati. 

 

 
 

Scuola Secondaria 
 

 

Le lezioni iniziano alle ore 7.45 per tutte le classi e terminano alle ore 12.45 per le classi con tempo 
scuola su sei giorni e alle ore 13.45 per le classi con tempo scuola su cinque giorni. 

 

 

All’arrivo a scuola gli alunni e le alunne che si avvalgono del servizio di trasporto comunale accedono al 
cortile lato sud e sono sorvegliati dai collaboratori scolastici in servizio fino all’inizio delle attività 
didattiche. Al suono della prima campanella (ore 7.40) gli alunni e le alunne che arrivano a scuola con 
mezzi propri possono accedere al cortile del plesso o, in caso di pioggia torrenziale o freddo eccessivo, 
all’atrio della scuola. Tutti devono raggiungere ordinatamente la zona del cortile o dell’atrio destinata 
alla propria classe e sorvegliata dal docente della prima ora di lezione, che entra in servizio cinque 
minuti prima delle lezioni (ossia alle ore 7.40) e che accompagna gli alunni in aula. 

Le attività didattiche iniziano alle ore 7.45. 

 
Gli alunni e le alunne che effettuano lezioni pomeridiane del corso/gruppo ad indirizzo musicale e che 
fruiscono della mensa scolastica, devono attenersi alle indicazioni fornite dall’Ente Locale responsabile 
del servizio. 
In mensa dovrà essere adottato un comportamento rispettoso e responsabile; in caso contrario, i 
genitori saranno tempestivamente informati. 

 

 
 

Indicazioni specifiche 
 

1. L’ingresso alle rispettive aule, così come l’uscita per l’intervallo e al termine delle lezioni (anche per 
la scuola dell’infanzia) avviene con ordine, sotto la guida dell’insegnante. 

 
2. Gli alunni e le alunne che hanno necessità di lasciare la scuola prima del termine regolare delle lezioni 
devono essere prelevati/e dai genitori o da persona da loro delegata per iscritto, tramite richiesta nel 
diario scolastico. 
L’uscita da scuola e l’ammissione in classe dell’alunno/a in orario non regolare deve normalmente 
effettuarsi nei cambi d’ora per non arrecare disturbo alle lezioni. 

 
3. Gli alunni e le alunne sono tenuti a limitare al massimo le uscite dall’aula e possibilmente evitarle 
durante la prima ora di lezione. Dalla seconda ora possono uscire uno alla volta, con il permesso 
dell’insegnante. Per impellenti necessità fisiologiche si può uscire in qualsiasi momento, sempre previa 
autorizzazione del docente presente in aula. Dopo aver espletato le necessità, alunni e alunne devono 
rientrare in aula evitando di stazionare nei servizi più del necessario. 

 
4. Durante l’intervallo gli alunni e le alunne devono uscire in cortile, salvo richiesta specifica dei 
genitori, dove si raccomanda di mantenere un comportamento educato e rispettoso con tutti. Non è 
permesso tirare sassi, né fare giochi pericolosi, volgari o offensivi. Non è ammesso l’uso di un linguaggio 
scorretto o sconveniente.  In caso di cattivo tempo tutti rimangono nelle proprie aule. Gli insegnanti 
provvedono alla sorveglianza degli alunni e delle alunne durante la ricreazione, sia in aula che in cortile. 
Durante l’intervallo si possono utilizzare i bagni del piano terra solo previa autorizzazione dei docenti. 
Non si può accedere alle aule senza il permesso dell’insegnante. 
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5. La buona conservazione e la pulizia dei locali scolastici, degli arredi e delle apparecchiature è affidata 
anche agli studenti e alle studentesse, che devono evitare di sporcare, rovinare o danneggiare gli 
arredi, di gettare per terra o lasciare sotto i banchi cartacce o altri materiali, utilizzando invece gli 
appositi cestini. Si raccomanda di effettuare la raccolta differenziata tramite i contenitori presenti nelle 
aule, nei corridoi e nel cortile della scuola (indicazione da rispettare in tutti i plessi). I responsabili di 
eventuali danni causati agli arredi, agli spazi, alle attrezzature scolastiche saranno chiamati a 
rispondere personalmente e saranno sanzionati come indicato nel documento Allegato. I genitori 
interessati sono tenuti a rispondere anche economicamente per eventuali danni provocati 
intenzionalmente o per comportamento gravemente trasgressivo. 

 
6. Gli alunni e le alunne devono mantenere un atteggiamento corretto, responsabile, rispettoso e 
leale verso i compagni, le compagne e il personale scolastico. Tale comportamento deve essere 
manifestato anche negli spostamenti da un ambiente all’altro e dovrebbe diventare uno stile di vita 
quotidiano, dentro e fuori l’edificio scolastico. La scuola non tollera comportamenti improntati a 
prepotenza e prevaricazione tra compagni e invita tutti gli alunni e le alunne a collaborare attivamente 
perché vengano efficacemente contrastati i fenomeni del “bullismo” e del “cyber-bullismo”. Gli alunni 
e le alunne che assistono a litigi tra compagni o che vengono a conoscenza di eventi violenti, illegali o 
irrispettosi messi in atto da altri, devono informare tempestivamente l’insegnante in servizio o il 
coordinatore di classe. I docenti e i collaboratori scolastici sono tenuti a vigilare attivamente affinché 
gli alunni e le alunne non mettano in atto azioni che comportino contatti violenti, quali spinte, calci, 
sgambetti, corse, salti, lanci di palline o di altri oggetti. 

 

 

7. Gli alunni e le alunne non possono portare a scuola oggetti appuntiti o taglienti, petardi, giocattoli 
pericolosi o diseducativi, sostanze irritanti (divieto anche di deodoranti spray) o qualsiasi altro materiale 
che possa costituire pericolo per sé e per gli altri. Gli strumenti scolastici (forbici, compasso, stecche, 
penne, elastici, ecc.) devono essere utilizzati in modo responsabile e solo per le attività proposte dagli 
insegnanti e in loro presenza. 

Si raccomanda di non portare a scuola denaro o oggetti di  valore,  se non  quanto strettamente 
necessario. Il telefono cellulare, lo smartphone e altri dispositivi che si collegano ad internet come, ad 
esempio, gli smartwatch, potranno essere richiesti dai docenti esclusivamente per lo svolgimento di 
specifiche attività didattiche e previa comunicazione ai genitori; diversamente, tali dispositivi non sono 
ammessi e la scuola non risponde di eventuali danneggiamenti e/o smarrimenti. 

 
8. La scuola considera la collaborazione con la famiglia di importanza fondamentale per concordare le 
responsabilità educative e di vigilanza proprie di ciascuno. I genitori degli alunni e delle alunne di scuola 
secondaria sono invitati a conferire periodicamente con i docenti negli orari di ricevimento settimanale 
comunicati all’inizio dell’anno scolastico e/o durante i ricevimenti generali pomeridiani. La 
prenotazione dei colloqui settimanali viene effettuata dai genitori attraverso il registro elettronico. 

 
I genitori dei bambini e delle bambine della scuola dell’infanzia e della scuola primaria conferiscono 
con gli insegnanti durante gli incontri pomeridiani programmati; ove previsto, l’appuntamento online 
deve essere concordato con le insegnanti. Eventuali richieste di colloqui ulteriori rispetto agli incontri 
già in calendario devono essere richiesti dai genitori agli insegnanti tramite comunicazione scritta o 
accordi verbali. 

 
Per le comunicazioni tra docenti e famiglia (e viceversa) si utilizzano normalmente i moduli contenuti 
nel diario personale consegnato a tutti gli alunni e a tutte le alunne di scuola primaria e di scuola 
secondaria o attraverso la posta elettronica istituzionale. Genitori e docenti sono invitati a controllare 
puntualmente la posta elettronica e i diari. 

 
Le comunicazioni alla famiglia devono essere obbligatoriamente firmate dai genitori. 
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La firma apposta in calce alla comunicazione dà la certezza che il messaggio sia pervenuto. I genitori 
hanno il diritto-dovere di chiedere delucidazioni, nei tempi e modi che ritengono più opportuni, circa 
comunicazioni o note poco chiare o non condivise. 

 
9. Tutte le comunicazioni indirizzate alle famiglie degli alunni e delle alunne dell’Istituto vengono 
diramate tramite bacheca genitori del registro elettronico o tramite email quando riguardano situazioni 
o casi specifici (obbligo di dematerializzazione); pertanto, i genitori sono invitati a depositare in 
segreteria almeno un indirizzo di posta elettronica utilizzata regolarmente (oltre ad almeno un recapito 
telefonico) e a consultare frequentemente la  sezione bacheca del registro elettronico o la propria 
casella di posta. 

 
10. I rappresentanti dei genitori dei consigli di classe, interclasse e intersezione sono convocati alle 
riunioni tramite comunicazione scritta. 

 
11. Ogni assenza dell’alunno/a deve essere giustificata completando l’apposita area del registro 
elettronico e specificando il motivo dell’assenza.  
Al fine di tutelare la salute di tutti e di ciascuno, si raccomanda di non mandare a scuola i propri figli e le 
proprie figlie in caso di malessere. 
 
12. L’Istituto si impegna a comunicare per tempo eventuali cambiamenti d’orario delle attività 
programmate in ogni plesso, compatibilmente con la tempistica di ricevimento delle informazioni da 
trasmettere alle famiglie. 
Nelle emergenze dovute a sciopero del personale, la scuola non può garantire la sorveglianza degli 
alunni e delle alunne, ma informa la famiglia della possibile sospensione delle lezioni con congruo 
anticipo. E’ pertanto esclusiva responsabilità dei genitori informarsi la mattina stessa rispetto alla 
presenza o meno dei docenti a scuola e provvedere prontamente al ritiro dei figli e delle figlie qualora 
le lezioni fossero sospese. 

 
13. L’autorizzazione per partecipare a uscite didattiche, attività sportive o altre iniziative in orario 
scolastico deve essere firmata dai genitori entro i tempi e con le modalità previste dalla scuola. La 
segreteria trasmette un primo avviso, nel quale comunica l’importo di spesa previsto e precisa che esso 
potrebbe subire delle variazioni nel caso in cui una parte degli/delle alunni/e non aderisse all’iniziativa; 
segue la comunicazione definitiva recante l’esatto importo di spesa suddiviso tra trasporto, ingressi, 
guide. Ciascun genitore provvede al pagamento dell’intero importo attraverso la piattaforma PagoPA. 

 
Durante le uscite didattiche gli alunni e le alunne devono mantenere comportamenti corretti e 
responsabili, rispettosi del codice della strada e delle indicazioni dei docenti. 
Il consiglio di classe o il team ha facoltà di deliberare un’eventuale non ammissione di un alunno/a 
all’uscita didattica per comportamento gravemente scorretto. Tale decisione (normata nel 
Regolamento delle uscite didattiche) viene condivisa con la famiglia interessata. 

 
14. Lo svolgimento ordinato delle attività di laboratorio in orario pomeridiano richiede particolare 
attenzione da parte di tutti. E’ indispensabile che i genitori conoscano l’orario e la tipologia delle attività 
svolte dai figli e dalle figlie e che autorizzino la loro partecipazione. Le comunicazioni a riguardo vengono 
diramate con adeguato anticipo tramite avviso scritto. 

 

 
 

15. Le richieste di esoneri parziali o totali dalle lezioni di educazione fisica devono essere inoltrate alla 
segreteria della scuola, con allegato il certificato medico. Eventuali richieste di somministrazione di 
farmaci salvavita devono essere indirizzate al Dirigente Scolastico con il quale si concorderà un 
appuntamento per condividere l’adeguato protocollo da mettere in atto. 



5/6  

16. Le biblioteche di ciascun plesso sono aperte in orario di lezione e possono accedervi alunni/e e 
personale scolastico. I testi possono essere dati in prestito solo dall’incaricato, previa compilazione 
dell’apposito registro. I libri devono essere riconsegnati integri ed in ordine, pena il pagamento dei 
testi rovinati, danneggiati o persi. 

 
17. Previa autorizzazione dei docenti e seguendo l’ordine di prenotazione degli appuntamenti, gli alunni 
e le alunne di scuola secondaria possono lasciare l’aula per un colloquio con la psicologa dello Sportello 
spazio-ascolto; la psicologa presenzia a scuola con cadenza settimanale, in una giornata concordata 
con l’amministrazione comunale e comunicata alle famiglie. I genitori interessati all’iniziativa devono 
autorizzare il/la proprio/a figlio/a ad accedere al servizio compilando e restituendo alla scuola la 
modulistica necessaria. La psicologa è a disposizione anche per colloqui con le famiglie. 

 
18 In ambiente scolastico non è ammesso l’uso del telefono cellulare, dello smartphone o di altri 
dispositivi personali che si collegano ad internet. Se necessario, gli alunni possono comunicare con i 
genitori tramite il telefono fisso della scuola. Pertanto, per tutta la durata delle attività didattiche, e in 
tutti i locali e gli spazi di pertinenza della scuola, i cellulari, gli smartphone e ogni altro dispositivo 
personale che si collega ad internet devono essere spenti e riposti nello zaino. Eventuali infrazioni 
saranno sanzionate come evidenziato nel documento allegato. 
Potrà essere fatta deroga al divieto di cui sopra unicamente nelle uscite didattiche dell’intera giornata 
o di più giorni, previa autorizzazione dei docenti, o per lo svolgimento di specifiche attività didattiche 
programmate dai docenti che ne daranno preliminarmente comunicazione ai genitori. 
Si rammenta che durante l’intervallo e quando la classe svolge attività didattica al di fuori della propria 
aula il personale scolastico in servizio non svolge attività di sorveglianza sui materiali personali che 
rimangono in aula. Si sconsiglia pertanto di portare a scuola qualsivoglia materiale di valore che 
potrebbe rimanere incustodito. Si auspica che gli alunni e le alunne della scuola primaria e della scuola 
dell’infanzia non abbiano il telefono cellulare nel proprio zaino. 

 
19. In tutti gli ambienti scolastici vige il divieto di fumo e di possesso, utilizzo e/o scambio di qualsiasi 
sostanza nociva alla salute. 

 
20. Gli alunni e le alunne che usufruiscono del trasporto scolastico devono comportarsi in modo 
disciplinato ed educato, mettendo in atto comportamenti rispettosi delle persone e dei mezzi. Non 
sono accettati comportamenti di prevaricazione, né di violenza verbale o fisica. Non è consentito 
assolutamente recare danno al pullman scolastico. La sistemazione nei posti a sedere deve avvenire 
con ordine. Nessuno può occupare più di un posto né impedire ad altri di sedersi nei posti liberi. E’ 
obbligatorio l’uso delle cinture di sicurezza. Eventuali infrazioni vanno comunicate all’Ufficio Cultura del 
Comune che deciderà in merito all’applicazione del proprio Regolamento. 

 
21. I locali scolastici possono essere concessi per assemblee dei genitori, previa richiesta di 
autorizzazione indirizzata al Dirigente Scolastico. La richiesta deve essere trasmessa alla scuola con 
congruo anticipo compilando il modulo Richiesta autorizzazione per l’utilizzo di locali scolastici 
reperibile sul sito dell’Istituto. Nella richiesta devono essere specificati data e orario della riunione 
(inizio e fine), argomenti trattati, tipologia di incontro, nominativo della persona responsabile. Se la 
riunione si svolge nei locali della scuola secondaria, l’orario di svolgimento deve coincidere con l’orario 
massimo previsto per la chiusura della scuola da parte dei collaboratori scolastici. In ogni caso, i lavori 
devono concludersi entro le ore 22.00.  E’ opportuno mettere a conoscenza la scuola su quanto 
verbalizzato. 

 
Considerazioni e disposizioni finali 

 

Il rispetto delle disposizioni contenute nel presente Regolamento fa riferimento al Patto Educativo di 
Corresponsabilità tra Scuola e Famiglia e si fonda sul senso di responsabilità degli alunni e delle 
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alunne in quanto finalizzato alla realizzazione del diritto allo studio da parte di tutti e di tutte, in un 
ambiente educativo caratterizzato da comportamenti corretti, leali e rispettosi. 

 
Copia del Regolamento Unico di Istituto, unitamente all’Allegato e al Patto Educativo di 
Corresponsabilità, è conservata in ciascuna aula didattica. I docenti sono tenuti a darne lettura e a 
discuterne e commentarne i contenuti e le finalità con le rispettive classi. Inoltre, detti documenti 
vengono illustrati ai genitori in assemblea di classe, pubblicati all’albo e nel sito web dell’Istituto. 

 
Gli insegnanti e il personale ATA sono tenuti, per quanto di loro competenza, ad applicare le norme 
indicate e a vigilare affinché siano rispettate da tutti i soggetti che appartengono alla comunità 
scolastica. 

 
 
 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
Nella Varanese 

Firma autografa sostituita a mezzo stampa 
 ai sensi dell’art.3, comma 2, D.lgs. n. 39/1993 

 

 
 

 
 
Documento deliberato dal Consiglio di Istituto in data 08.02.2024  
 
Documento deliberato dal Collegio dei Docenti in data 21.02.2024 


