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REGOLAMENTO DI PLESSO 
SCUOLA PRIMARIA DI VALFENERA  

A. S. 2023-2024 
 

PROCEDURE PER L’INGRESSO IN CLASSE DEGLI ALLIEVI 
 
I tutori (o loro delegati) degli allievi accompagneranno i bambini in corrispondenza 
dell’ingresso loro assegnato. Fino al momento dell’ingresso nei locali scolastici gli alunni sono 
sotto la responsabilità degli accompagnatori. 
 
Ingresso  
- Al momento dell’ingresso gli alunni saranno invitati a igienizzarsi le mani. 
- Gli alunni che usufruiscono del pre-scuola e dello scuolabus entreranno nell’atrio e saranno 
sorvegliati dalle collaboratrici scolastiche fino alle ore 8.25. 
- Gli altri alunni entreranno a scuola dall’ingresso assegnato alla loro classe dalle ore 8,25 alle 
ore 8,30 (gli alunni delle classi I-II-III-V entreranno nell’edificio scolastico dall’ingresso 
principale, gli alunni della classe IV nel Teatrino Villa) 
- Gli alunni della classe IV che usufruiscono dello scuolabus o del pre-scuola saranno 
accompagnati al Teatrino Villa da un’insegnante o da una collaboratrice prima dell’inizio delle 
lezioni. 
- Gli alunni delle altre classi raggiungeranno, sotto la sorveglianza delle collaboratrici 
scolastiche, la propria aula dove ci saranno le insegnanti della prima ora ad attenderli; 
- Una volta entrati prenderanno dallo zaino il materiale necessario e, a turno, riporranno lo 
zaino e la giacca ciascuno nella propria buchetta. 
 
Durante l’intervallo, gli allievi: 
- dovranno effettuare una turnazione per andare ai servizi igienici; 
- potranno essere accompagnati in cortile nell’area loro assegnata o uscire per una breve 
passeggiata; 
 - in caso di maltempo, verranno organizzate attività ludiche in classe in sicurezza. 
 
Ad ogni cambio di ora si dovranno aprire le finestre. 
 
PROCEDURE PER L’USCITA DA SCUOLA DEGLI ALLIEVI 
Gli alunni della Scuola Primaria di Valfenera usciranno da scuola seguendo il seguente orario 
Lunedì  
Ore 13.00 tutte le classi 
Martedì  
Ore 13.00 gli alunni che non usufruiscono del servizio mensa, ore 16.30 tutte le classi 
Mercoledì  
Ore 13.00 tutte le classi 
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Giovedì 
Ore 13.00 gli alunni che non usufruiscono del servizio mensa, ore 16.30 tutte le classi 
Venerdì  
Ore 12.30 gli alunni delle classi I, II, III 
Ore 13.30 gli alunni della classe IV-V 
 
Il lunedì e il mercoledì alle ore 12.55, il martedì e il giovedì alle ore 16.25 e il venerdì alle ore 
12.25 per le classi dalla prima alla terza (ore 13.25 per le classi quarta e quinta) al suono della 
prima campanella, gli alunni si prepareranno ad uscire: 
- saranno accompagnati nell’atrio coloro che effettuano il primo giro dello scuolabus sotto la 
sorveglianza delle collaboratrici; 
- saranno accompagnati al primo piano ed affidati agli operatori RDR gli alunni che 
usufruiscono del servizio doposcuola 
 
- alle ore 13.00 lunedì e mercoledì  
- alle ore 16.30 martedì e giovedì  
- alle ore 12.25 venerdì (I-II-III) e alle 13.25 (IV-V)  
al suono della seconda campanella, gli alunni del primo giro, uscendo dal portone principale, 
saranno accompagnati allo scuolabus da una collaboratrice scolastica o da un docente. 
 
A seguire, gli altri alunni in fila, accompagnati dall’insegnante di classe, usciranno e saranno 
consegnati alle famiglie o alle persone delegate. 
 
Il gruppo che effettuerà il secondo giro del pulmino sosterà nell’atrio sotto la sorveglianza di un 
collaboratore scolastico (il lunedì, il mercoledì e il venerdì) e di un docente (il martedì e il 
giovedì pomeriggio) fino all’arrivo del mezzo. 
 
PROCEDURE MENSA 
Gli alunni iscritti in mensa, nelle giornate del martedì e del giovedì, verranno accompagnati 
dalle docenti presso il refettorio della Scuola dell’Infanzia.  
I bambini dovranno mangiare seduti al loro posto senza alzarsi. Il personale provvederà a 
distribuire il pasto a ciascun allievo. 
Dovranno tenere un comportamento corretto sia nel il tragitto che durante il pranzo. 
 
PROCEDURE PALESTRA 
L’attività motoria verrà svolta in palestra o all’aperto quando possibile. 
 
DELEGHE/CERTIFICAZIONI 
Sono richieste le seguenti autorizzazioni: 
- Ritiro alunni 
- Uscite sul territorio 
- Privacy ed utilizzo immagini 
- Liberatoria G Suite for Education  
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- Servizio mensa e scuolabus 
- Indicazione di eventuali intolleranze alimentari e/o patologie (da confermare con certificato 
medico) 
  
USCITE ANTICIPATE 
Gli alunni potranno essere ritirati in anticipo dai genitori o dagli adulti delegati presentando la 
giustificazione scritta (tagliandi al fondo del diario). 
 
ENTRATA POSTICIPATA O IN RITARDO 
Gli alunni potranno entrare in ritardo rispetto all’orario stabilito solo se accompagnati dai 
genitori o dagli adulti delegati presentando la giustificazione scritta (tagliandi al fondo del 
diario). 
Per entrate posticipate ed uscite anticipate permanenti i genitori dovranno compilare l’apposito 
modulo.  
 
ASSENZE 
Tutte le assenze dovranno essere giustificate con i tagliandi presenti nel diario. 
Inoltre, per rientrare a scuola: 
- in seguito a ricoveri ospedalieri occorre il certificato medico 
- in seguito a pediculosi, ossiuri o malattie esantematiche occorre compilare l’apposita  

autocertificazione 
In caso di situazioni di difficoltà di deambulazione (ingessature, fasciature, ... agli arti inferiori e 
superiori o altro) la frequenza scolastica è subordinata a certificazione medica che attesta il 
nulla osta al rientro in comunità. 
 
COMPITI 
Gli alunni sono tenuti ad eseguire con cura i compiti assegnati. 
I compiti saranno disponibili anche sul registro elettronico. 
 
MATERIALE 
Tutto il materiale deve essere contrassegnato con il nome del bambino. 
Ogni alunno dovrà avere cura del proprio e dell’altrui materiale. Si prega di controllare 
periodicamente il corredo scolastico ed eventualmente ripristinarlo. 
 
COLLOQUI 
Sono previsti colloqui periodici che verranno segnalati in tempo utile. In caso di necessità è 
possibile concordare tramite diario altri colloqui individuali che si terranno in orario 
extrascolastico. 
 
DIARIO 
È richiesto di segnalare più numeri di telefono per la reperibilità dei familiari e di firmare 
quotidianamente (non in anticipo) le pagine. 
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CLASSROOM e REGISTRO ELETTRONICO 
I genitori sono pregati di rivolgersi in segreteria per avere le credenziali necessarie per 
accedere al registro elettronico (Nuvola) e alle classroom che verranno attivate in corso d’anno 
per la condivisione di materiali e attività diversamente non reperibili. 
 
FIRME 
È necessaria la firma di entrambi i genitori o di chi esercita la potestà genitoriale su tutti i 
documenti; qualora non fosse possibile apporla in tempo utile, il solo genitore a firmare deve 
dichiarare di aver   messo   a   conoscenza   l’altro   genitore   e   di   assumersi   la 
responsabilità di quanto firmato. 
 
TELEFONATE 
Durante l’orario scolastico i messaggi devono essere lasciati alle collaboratrici che riferiranno 
alle insegnanti. 
 
MERENDA DEL MATTINO 
Nell’ambito dell’educazione alimentare la Scuola Primaria di Valfenera propone le “Merende 
intelligenti”. 
 
COMITATO MENSA 
Viene istituito ogni anno. Ne fanno parte una rappresentanza dei genitori, una degli insegnanti 
e una del Comune. 
 
FESTE COMPLEANNO 
A partire da quest’anno sarà nuovamente possibile portare alimenti a scuola per compleanni o 
altro (sempre confezionati e non cucinati in casa). Si ricorda che data di scadenza e 
ingredienti devono essere in chiaro. 

 
SOMMINISTRAZIONE FARMACI 
Si ricorda che è ammessa esclusivamente la somministrazione di farmaci salvavita. Per 
avviare la somministrazione è obbligatorio seguire la procedura per la presentazione dei 
moduli e dei certificati medici. 
Sono vietati tutti gli altri farmaci. 
 
SITO D’ISTITUTO 
Si ricorda di consultare periodicamente il sito dell’Istituto Comprensivo, 
www.icvillanovasti.edu.it,  per essere sempre aggiornati su novità e comunicazioni. 
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BLOG D’ISTITUTO 

Il blog d’istituto,  https://icvillanovasti.wordpress.com/, viene aggiornato durante l’anno 

scolastico con immagini e testi relativi alle attività che si svolgono nei diversi plessi. E’ uno 
strumento di divulgazione aperto a tutta l’utenza. 

 
COMUNICAZIONI UFFICIALI CON LA SEGRETERIA 
L’indirizzo di posta istituzionale dell’Istituto Comprensivo di Villanova è 
atic80600e@istruzione.it  
Nel caso in cui sia necessario comunicare e/o inviare documenti contenenti dati sensibili 
(certificazioni mediche, documenti relativi a iter legali, ...) è obbligatorio utilizzare il seguente 

indirizzo di posta elettronica comunicazione.famiglie@icvillanovasti.edu.it  
 
 
 
Valfenera, 13/09/2023      Le insegnanti 
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