
                                                                                                                     
   

ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE - "L. DA VINCI" di San Giustino e Citerna 
VIA UMBRA, 25 – 06016 - SAN GIUSTINO (PG) 

TEL. 075 8560223 - 075856121- E-MAIL pgic838009@istruzione.it – 
C.F. 81003730546 

 
 
 

REGOLAMENTO D’ISTITUTO A. S. 2025/2026 
 
 
PREMESSA 

  La formulazione del Regolamento d’Istituto è il risultato di un’assunzione comunitaria di responsabilità. Nel 
Regolamento vengono fissati alcuni criteri fondamentali relativi all’organizzazione dell’attività didattica, 
allo scopo di permettere lo sviluppo dei contenuti di una Scuola che voglia essere espressione di una 
corretta interpretazione del contesto sociale e delle leggi che regolano l’istituzione scolastica e sappia 
rispondere alle istanze scaturite dalle diverse componenti. 
 
Titolo I – Orario Scolastico 

- L’orario scolastico è rispondente alle esigenze formative degli alunni e tiene conto di eventuali necessità 
determinate dalla situazione ambientale. 

 
Scuola dell’infanzia 
 

 Citerna 
ore 7:30 accoglienza da parte di un collaboratore scolastico (solo alunni con permesso); 
ore 8:00 – 9:30 ingresso;  
ore 9.00 alle ore 10.00 spuntino; 
ore 12:00 uscita antimeridiana 
ore 12:00 – 13:00 mensa; 
0re 15:30 – 16:30 seconda uscita pomeridiana  
 

 Cospaia 
ore 7:45 accoglienza da parte di un collaboratore scolastico (solo alunni con permesso); 
ore 8:00 – 9:15 ingresso;  
ore 9.00 alle ore 10.00 spuntino; 
ore 11.45 uscita antimeridiana 
ore 11:45 mensa fino alle 12.30; 
ore 12:30 – 14:00 prima uscita pomeridiana 
0re 15:30 – 16:30 seconda uscita pomeridiana  
 

 Selci-Lama 
ore 7:45 accoglienza da parte di un collaboratore scolastico (solo alunni con permesso); 
ore 8:00 – 9:00 ingresso;  
ore 9.00 alle ore 10.00 spuntino; 
ore 11.30 – 12:00 uscita antimeridiana; 
ore 12:00 – 13:00 mensa; 
ore 13:00 – 14:00 prima uscita pomeridiana 
0re 15:00 – 16:30 seconda uscita pomeridiana  

 
 San Giustino 

ore 7:30 - 7:45 accoglienza da parte di un collaboratore scolastico (solo alunni con permesso); 
ore 7:45 – 9:00 ingresso;  
ore 9.15 – 9:45 spuntino; 
ore 11.30 – 12:00 uscita antimeridiana 
ore 11:45 - 12.30 mensa; 
ore 12:30 – 13:30 prima uscita pomeridiana 
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0re 15:30 – 16:30 seconda uscita pomeridiana  
 
Scuola Primaria 
 

 Fighille 
ore 7:40 accoglienza da parte di un collaboratore scolastico (solo alunni con permesso); 
ore 8:00 suono della campanella e inizio delle lezioni; dalle ore 10:10 alle ore 10:20 intervallo; 
ore 12:30 – 13:15 mensa 
ore 12:30 termine delle lezioni (lunedì, mercoledì e venerdì seconde, terze, quarte e quinte) 
ore 16:15 termine delle lezioni (lunedì, mercoledì e venerdì seconde, terze, quarte e quinte) 
ore 16:00 termine delle lezioni (40 ore settimanali, dal lunedì al venerdì, attuale prima e a scorrimento). 

➢ Pistrino 
ore 7:40 accoglienza da parte di un collaboratore scolastico (solo alunni con permesso); 
ore 8:00 suono della campanella e inizio delle lezioni; dalle ore 10:15 alle ore 10:30 intervallo 
12:45 – 13:30 mensa; 

ore 12:45 termine delle lezioni (lunedì, mercoledì e venerdì, tutte le classi). 
  ore 16:00 termine delle lezioni (martedì: classi prima, seconda, quarta e quinta; giovedì: terza, quarta e 

quinta). 
 Cospaia 

ore 7:30 accoglienza da parte di un collaboratore scolastico (solo alunni con permesso); 
ore 8:05 suono della campanella e inizio delle lezioni (dal lunedì al venerdì);  
ore 10:15 alle ore 10:45 intervallo; 
ore 13:00 – 13:30 mensa; 
ore 13:30 - 15:50 attività pomeridiana e termine delle lezioni (da lunedì a venerdì, classi prime e seconde). 
ore 13:30 - 16:05 attività pomeridiana e termine delle lezioni (da lunedì a venerdì, terza, quarta e quinta). 

 San Giustino 
ore 7:30 accoglienza da parte di un collaboratore scolastico (solo alunni con permesso); 
ore 8:05 suono della campanella e inizio delle lezioni (dal lunedì al venerdì);  
ore 10:00 alle ore 10:15 intervallo;  
ore 12:30 – 13:30 mensa 
ore 12:30 – 12:35 (prima, seconda e terza, per un corretto deflusso dei bambini) uscita quattro giorni a 

settimana 
ore 16:30 (prima, seconda e terza, un giorno a settimana) 
ore 12:30 – 12:35 (quarta e quinta, per un corretto deflusso dei bambini) uscita tre giorni a settimana 
ore 16:30 (quarta e quinta, due giorni a settimana) 

 Selci 
ore 7:30 accoglienza da parte di un collaboratore scolastico (solo alunni con permesso); 
ore 8:15 suono della campanella e inizio delle lezioni; dalle ore 10:15 alle ore 10:30 intervallo; 
ore 12:15 – 13:15 mensa; 
ore 13:15 – 16:15 attività pomeridiana e termine delle lezioni (40 ore settimanali, dal lunedì al venerdì). 

 Lama 
ore 7:30 accoglienza da parte di un collaboratore scolastico (solo alunni con permesso); 
ore 8:00 suono della campanella e inizio delle lezioni;  
ore 10:10 alle ore 10:30 intervallo; 
ore 12:40 – 13:40 mensa; 
ore 12:40 (prima, seconda e terza, per un corretto deflusso dei bambini) uscita quattro giorni a settimana 
ore 16:00 (prima, seconda e terza, un giorno a settimana) 
ore 12:40 (quarta e quinta, per un corretto deflusso dei bambini) uscita tre giorni a settimana 
ore 16:00 (quarta e quinta, due giorni a settimana) 
 

Scuola Secondaria di I Grado 
 
Gli alunni hanno accesso alle aule 5 minuti prima delle lezioni. Le lezioni hanno inizio rispettivamente: 

➢ SEDE DI SAN GIUSTINO alle ore 8:05 e terminano alle ore 13:05;  
 non sono previsti rientri pomeridiani. 

➢ SEDE DI SELCI-LAMA alle ore 8:05 e terminano alle ore 13:00;  
rientri pomeridiani dalle ore 13:00 alle ore 16:00 il martedì e venerdì, dalla 6ª alla 8ª ora (la 6ª ora è 
dedicata alla mensa). 

 

➢ SEDE DI PISTRINO alle ore 8:05 e terminano alle ore 13:40;  
 rientro pomeridiano dalle ore 13:40 alle ore 16:20 il lunedì.  
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 La settima ora dalle 13,40 alle 14,30 è dedicata alla mensa. Il sabato è libero. 
 

L’intervallo ha la durata di 15 minuti (con delibera del Consiglio di Istituto) e viene effettuato: 

 dalle ore 10:05 alle ore 10:20 nella sede di San Giustino; 

 dalle ore 10:00 alle ore 10:15 nella sede di Selci Lama. 
 

Nella sede di Pistrino saranno effettuati due intervalli della durata di 10 minuti ciascuno (con 
delibera del Consiglio di Istituto): 

 dalle ore 09:55 alle ore 10:05; 

 dalle ore 11:50 alle ore 12:00. 
 

Durante l’intervallo gli insegnanti, in collaborazione con il personale non docente, vigilano sul 
comportamento degli alunni. Gli alunni hanno diritto di mangiare, socializzare e usufruire dei servizi 
igienici, non possono correre né gridare o cambiare di piano o tenere comunque un comportamento 
scorretto. 
 

Titolo II – Giustificazioni ed autorizzazioni 
 

- Le assenze o i ritardi devono essere giustificati solo dai genitori o da chi ne fa le veci sull’apposito 
libretto che deve portare in copertina la firma dei due genitori o di chi ne fa le veci o tramite registro 
elettronico. 

- Gli alunni, che arrivano con un motivato ritardo, sono comunque accolti dalla Scuola. Non sono 
ammessi coloro che arrivano alle ultime due ore antimeridiane (salvo motivi di forza maggiore). 

- L’alunno deve giustificare al professore della prima ora di lezione il ritardo o l’assenza. 

- Nel caso l’alunno dimentichi la giustificazione, l’insegnante lo segnalerà nel registro, rimandando 
all’insegnante della prima ora del giorno seguente il compito di giustificare. 

- Le assenze e relative giustificazioni devono essere regolarmente segnalate e raccolte nel registro di 
classe e annotate sul registro elettronico. 

- L’uscita anticipata è autorizzata solo se un genitore (o tutore o persona delegata per iscritto dai 
genitori) ne fa richiesta e preleva direttamente l’alunno. 

- Per le uscite anticipate per motivi di malessere, l’alunno otterrà il permesso di lasciare la Scuola solo 
se prelevato da un componente della famiglia o tutore o persona delegata. Nel caso di non reperibilità dei 
familiari, l’alunno sarà affidato al personale della scuola all’interno della struttura scolastica. 

- Per l’esonero dall’attività pratica di educazione fisica la famiglia dovrà presentare regolare domanda e 
allegare certificato medico. 

- L’abbigliamento degli alunni deve essere adeguato all’ambiente scolastico. 

- I ritardi reiterati comporteranno un provvedimento disciplinare. 
 
Titolo III - Vigilanza sugli alunni 
 

- L’insegnante vigilerà durante l’ingresso, la permanenza e l’uscita dalla Scuola degli alunni affidati alla 
sua custodia, affinché non si verifichino incidenti. Dovrà essere in classe cinque minuti prima dell’inizio 
delle lezioni e dovrà accompagnare gli alunni fino alla porta della scuola.  
Per la scuola dell’infanzia il collaboratore accoglie e accompagna i bambini sia in entrata che in uscita, 
mentre l’insegnante vigila sulla sezione. Gli insegnanti vigileranno sugli spostamenti degli alunni che si 
recheranno nei laboratori, in biblioteca o in palestra. 

- Gli alunni si sposteranno con ordine, senza disturbare gli altri che svolgono normali lezioni. 

- Gli insegnanti di educazione motoria cureranno che gli alunni portino tuta e scarpe da ginnastica, che 
entrambi vengano indossate negli spogliatoi prima delle esercitazioni e sostituite con gli altri abiti e le altre 
scarpe alla fine delle lezioni. 

- Gli insegnanti, in caso di necessità o per assenze di breve durata, devono affidare la classe al 
personale ausiliario che, oltre le proprie mansioni, deve disimpegnare il compito di vigilanza in base all’art. 
7 del D.P.R. n. 420. 

- Ai fini della sorveglianza e delle responsabilità connesse, si chiarisce che gli alunni presenti negli 
spazi interni ed esterni della Scuola, al di fuori degli obblighi di orario di lezione, senza specifica 
autorizzazione del Dirigente Scolastico e, quindi, non affidati alla vigilanza di un docente o del personale 
ATA, continuino ad essere sottoposti, ad ogni effetto, all’autorità e responsabilità delle rispettive famiglie 
(es. durante i colloqui, durante l’ora di mensa per chi non partecipa…). 
 

PGIC838009 - A8654E5 - REGISTRO PROTOCOLLO - 0005642 - 31/05/2026 - I.1 - U



Titolo IV – Assicurazioni 

- Tutti gli alunni, i docenti e il personale ATA, sono assicurati contro gli infortuni e responsabilità civile 
con una polizza annuale a carico delle famiglie, il cui premio individuale è compreso nel contributo 
scolastico. La quota assicurativa è obbligatoria. 

  
Titolo V - Ricevimento genitori – Organi Collegiali 

- I genitori possono conferire con i docenti: al mattino, nell’orario indicato da ognuno, dietro 
appuntamento (su calendario stabilito), di pomeriggio, quando saranno convocati, con il Dirigente 
Scolastico dietro appuntamento anche telefonico. Le insegnanti della Scuola Primaria possono ricevere i 
genitori anche durante la programmazione settimanale che si tiene: 

 il martedì dalle ore 16.15 alle ore 18.15 presso la sede di Fighille;  

 il martedì dalle ore 16.00 alle ore 18.00 presso la sede di Pistrino; 

 il mercoledì dalle ore 16:30 alle ore 18:30 presso la sede di Selci; 

 il martedì dalle ore 16:45 alle ore 18:45 (nel primo quadrimestre) 
    il giovedì dalle ore 16:45 alle ore 18:45 (nel secondo quadrimestre) presso la sede di San Giustino; 

 il lunedì dalle ore 16:15 alle ore 18:15 presso la sede di Cospaia; 

  il martedì dalle ore 16:15 alle ore 18:15 presso la sede di Lama 

- Il Consiglio di Classe e tutti gli altri organi collegiali o altri momenti di incontro saranno comunicati 
a docenti e famiglia con congruo anticipo. 
Il calendario delle riunioni e tutti gli altri atti saranno pubblicati all’albo della Scuola. 

- Nell’ambito della flessibilità, i docenti che lo riterranno opportuno potranno anticipare l’orario 
d’inizio dei colloqui con le famiglie. 

- I genitori potranno incontrarsi con i docenti anche oltre le date previste, sempre e comunque 
concordando con gli stessi data e orario dell’incontro. 

- Il ricevimento settimanale dei genitori termina 30 giorni prima del termine dell’attività 
didattica. 

- Per motivi di sicurezza dovuti alla mancanza di uno spazio adatto ad ospitare circa duecento persone, 
il Collegio dei Docenti potrà essere convocato anche in due turni distinti, fatto salvo il medesimo ordine del 
giorno e l’unica verbalizzazione. 
 
Titolo VI - Apertura della scuola 
 
I componenti della comunità scolastica (Dirigente, insegnanti, alunni, personale non docente, genitori) 
hanno diritto di organizzazione e di agibilità all’interno della Scuola. 

  Il Consiglio di Istituto opera attivamente affinché la scuola diventi uno dei poli culturali della comunità 
circostante. Il Dirigente Scolastico può consentire, notificando l’autorizzazione al Consiglio d’Istituto e 
chiedendone la ratifica, l’uso di locali scolastici a: Pro Loco, associazioni culturali, sindacati del settore 
scuola, organizzazioni sportive e di volontariato, dietro richiesta scritta dalla quale risulti identificato il 
rappresentante giuridicamente responsabile. Il Dirigente Scolastico può revocare le autorizzazioni in ogni 
momento, qualora lo ritenga opportuno. Le modalità di accesso alla Scuola verranno stabilite dal Dirigente 
Scolastico con i diretti interessati, portandoli a conoscenza del piano di emergenza previsto dalla Legge 
81/2008. 
Le riunioni dei genitori nei locali della Scuola, fuori dal normale orario delle lezioni, devono essere 
comunicate in Dirigenza almeno 3 giorni prima. 
 
Titolo VII - Orario d’ufficio della Segreteria 
 
La Segreteria della Scuola sita in via De Amicis è aperta al pubblico secondo l’orario seguente: 

- dal lunedì al venerdì dalle ore 08:00 alle ore 10:00 e dalle 12:00 alle 13:00 
       il mercoledì pomeriggio dalle 14:30 alle 16:30.  
 
Per i problemi urgenti la Segreteria è disponibile per tutto l’orario di servizio. 

 
Titolo VIII - Uso fotocopiatrice 

- L’uso delle fotocopie deve essere limitato alle sole attività didattiche. 
 
 
    Titolo IX - Diritti e Doveri degli studenti 
 
Art. 1 
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Gli studenti sono titolari dei diritti previsti dallo Statuto delle studentesse e degli studenti. (D.P.R. n°249 
del 24/06/1998). 
Art. 2 

Gli studenti sono tenuti a frequentare regolarmente i corsi, antimeridiani e pomeridiani scelti e ad 
assolvere responsabilmente gli impegni di studio. 
Art. 3 

Gli studenti sono tenuti ad avere un comportamento rispettoso e non lesivo della persona e della sua dignità, 
ovvero un comportamento corretto ed educato anche da un punto di vista formale: 

 dare del “Lei” agli adulti; 

 alzarsi in piedi quando entra il Dirigente Scolastico o persone esterne alla Scuola; 

 vestirsi in modo adeguato all’ambiente; 
Nella Scuola Primaria, dal mese di maggio non è più obbligatorio l’uso del grembiule; 

 non masticare la gomma durante le lezioni.  
Art. 4 
Gli studenti sono tenuti a rispettare l’ambiente scolastico e relativi arredi: 

 non gettare per terra o dalla finestra carte, penne o oggetti vari; 

 utilizzare gli appositi cestini per la raccolta differenziata; 

 non scarabocchiare banchi, muri e non appiccicare gomme sotto i banchi; 

 rispettare l’igiene e la pulizia dei bagni. 
 
 Art. 5 

   Agli studenti è vietato l’utilizzo dei telefoni cellulari durante l’orario scolastico 
Art. 6 
È fatto divieto assoluto di portare a scuola giochi elettronici. 
 
 

Titolo X – PROVVEDIMENTI DISCIPLINARI 
(VEDI ALLEGATO al presente Regolamento) 

 
Titolo XI - REGOLAMENTO USCITE  DIDATTICHE, VISITE 

GUIDATE E VIAGGI D’ISTRUZIONE 
(VEDI ALLEGATO al presente Regolamento) 

 
Titolo XII – CONTRASTO AL BULLISMO 

(VEDI ALLEGATO al presente Regolamento) 
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