
NORME DI FUNZIONAMENTO 
Scuola Secondaria - Sede di Castellarano 

Delibera n.92-30/10/2024

a.s. 2024 - 2025 

SUDDIVISIONE ORARIA 

Castellarano 

07:55 ingresso a scuola

08:00-09.00 1^ora

09.00-09:55 2^ora

09:55-10:50 3^ora

10.50-11:00 INTERVALLO

11.00 – 11.05 CAMBIO MATERIALE

11:05-12.00 4^ora

12.00-12:55 5^ora

12:58 uscita pullman

13:00 uscita

Roteglia

08:10 ingresso a scuola

08:15-09:15 1^ora

09:15-10:10 2^ora

10:10-10:20 INTERVALLO

10:20-10:25 cambio materiale

10:25-11:20 3^ora

11:20-12:15 4^ora
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12:15-13:10 5^ora

13:15 uscita

INGRESSO A SCUOLA 

Ogni classe di Castellarano avrà in assegnazione una determinata zona di entrata, in base 
agli armadietti a loro assegnati. 

INGRESSO PRINCIPALE DESTRA 1G - 2A - 2C - 3C - 3G

INGRESSO PRINCIPALE SINISTRA 2B - 2D - 3A - 3B - 3D

INGRESSO SUD-OVEST 1A - 1B - 1C - 1D

Le classi di Roteglia entreranno insieme dall’unica entrata presente. 

L’orario d’entrata sarà unico per tutte le classi e previsto per le ore 7:55 per Castellarano e
per le ore 8:10 per Roteglia. Dalle ore 07:55 alle ore 08:00 (dalle ore 8:10 alle ore 8:15 per
Roteglia) gli alunni dovranno recarsi in autonomia ai propri armadietti, dove depositeranno lo
zaino  e  la  giacca,  avendo  cura  di  riempire  la  propria  shopper  o  zainetto  leggero  con  i
materiali necessari in base alla pianificazione oraria della classe. 

CAMBIO ORA 

Al cambio d’aula gli studenti non vanno accompagnati, ma lasciano l’aula in autonomia. 
L’insegnante che ha il cambio della classe dovrà posizionarsi nella zona antistante la propria
aula, sorvegliando tutti gli alunni (quelli che lasciano l’aula e quelli che si trovano in corridoio,
cfr. art.16 Regolamento d’Istituto) e accogliendo la classe dell’ora successiva. 

Ogni classe avrà una scansione di cambio materiale diversa a seconda del proprio orario. 

Gli insegnanti di sostegno e gli educatori accompagneranno la classe nel tragitto verso l'aula
di disciplina dell'ora successiva. 
All’interno di ogni aula di disciplina, il docente dovrà assicurarsi che nell’armadio di classe
venga individuato un ripiano da mettere a disposizione di eventuali alunni con certificazione,
affinché possano riporre il loro materiale. 

I docenti dovranno terminare la propria lezione (compresa l'assegnazione dei compiti) entro
il suono della campana, in modo che la classe possa spostarsi con rapidità. Gli insegnanti
non possono trattenere gli alunni oltre il suono della campana.

La merenda va presa alla  prima ora.  Al suono della  campana dell’intervallo  ogni  alunno
dovrà già avere la merenda con se. 

REIC83700L - A94D4A5 - REGISTRO PROTOCOLLO - 0008713 - 14/11/2024 - I.1 - I



Le classi che hanno il cambio materiale dopo la 4^ ora dovranno prendere anche zaino e
giacca e attendere in  classe la  campana delle  13.00.  Tutti  gli  altri  preparano lo zaino e
prendono la giacca al suono della campana alle ore 12.55.

NORME DI UTILIZZO DEGLI ARMADIETTI 

1. La scuola mette a disposizione degli studenti un armadietto personale. 2. La concessione,
in comodato d'uso, è annuale e comporta l’uso dell’armadietto. 3. L'uso dell'armadietto può 
essere revocato in caso di mancato rispetto delle regole di utilizzo, fatto salvo il diritto della 
Scuola di richiedere il risarcimento per eventuali danni arrecati dagli studenti. 
4. Al termine dell'anno scolastico lo studente deve riconsegnare l'armadietto libero da quanto
in esso contenuto e nello stato in cui è stato consegnato. 
5. L'armadietto serve per consentire il deposito dei materiali scolastici: zaini, libri, quaderni. 
In particolare non è consentito depositare negli armadietti sostanze infiammabili o altre 
sostanze pericolose per la salute, la sicurezza e l’igiene dei locali scolastici. 6. Ogni 
armadietto è contrassegnato da un numero, sarà compito di ogni studente inserire 
nell’apposita fessura un cartoncino identificativo contenente nome, cognome e classe. 7. Gli 
studenti sono responsabili dell'armadietto, del suo contenuto e della tenuta dello spazio 
interno che non deve essere scritto, macchiato o danneggiato. L’armadietto deve essere 
tenuto sempre rigorosamente chiuso. 
8. La Scuola si riserva di controllare il contenuto dell’armadietto, nonché la buona tenuta 
dello stesso. 
9. E' data facoltà allo studente di dotare l'armadietto a proprie spese di una chiusura tramite
lucchetto ed una copia della chiave deve essere consegnata al coordinatore di classe, nel
caso di lucchetto a combinazione questa deve essere condivisa con il coordinatore. 

E’ altamente consigliato l’acquisto di lucchetti con COMBINAZIONE con un gancio largo (i 
lucchetti troppo stretti non sono adatti agli armadietti). 

Il coordinatore dovrà raccogliere le chiavi di riserva e i codici dei lucchetti a combinazione in
una busta con indicata la classe. Le buste saranno custodite in appositi  cassetti nell’aula
insegnanti. 

GESTIONE INTERVALLO 

Sarà previsto un unico intervallo della durata di 10 minuti per mangiare, svagarsi ed andare
in bagno.  L’insegnante,  in base alle condizioni  meteo,  deciderà se trascorrere l’intervallo
all’esterno o all’interno. 
È prevista la ricreazione all’aperto, a discrezione del docente che deve vigilare. (cfr. art. 26
N°12 del reg. d’Ist.). Tale intervallo si svolgerà nel cortile antistante l’ingresso principale della
scuola. 
Trascorsi  10  minuti,  al  suono  della  campana,  sono  previsti  ulteriori  5  minuti  di  cambio
materiale. 
Gli insegnanti ritornano nella propria aula e gli alunni fanno il cambio materiale in autonomia.

La gestione dell’intervallo all’interno dei locali scolastici prevede aule chiuse e insegnanti in
sorveglianza al di fuori della  propria aula disciplinare in modo da controllare la zona. Gli
alunni consumeranno la merenda all’esterno delle aule e saranno liberi di muoversi sul piano
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in cui si trovano al suono della campana. Ѐ  vietato passare da un piano all’altro. 

Qualora invece si optasse per l’intervallo in cortile, ogni insegnante dovrà rientrare all’interno
con puntualità per recarsi nella propria zona di sorveglianza antistante l’aula di disciplina in
modo da garantire il regolare svolgimento del cambio materiali.

USCITA DA SCUOLA 

Alle ore 12:55 (13:10 per Roteglia) finiscono le lezioni e gli alunni (che non hanno recuperato
lo zaino e la giacca alla 4^ ora) dovranno essere accompagnati dall’insegnante della 5^ora
presso  i  propri  armadietti  per  preparare  lo  zaino,  lasciare  la  shopper  vuota  all’interno
dell’armadietto  e  attendere  la  campana dell’uscita  di  fronte  agli  armadietti  (non  bisogna
ritornare in aula). 

SERVIZI IGIENICI 

Gli alunni non potranno recarsi in bagno durante gli  spostamenti da un’aula di disciplina
all’altra  e durante la  prima e la  quarta ora di  lezione (la  terza ora per  Roteglia),  quella
successiva alla ricreazione. Non è inoltre consentito andare in bagno dalle ore 12.45 alle ore
13.00 (Castellarano), dalle ore 13.00 alle ore 13.15 (Roteglia).

CURA DELL’AULA

Al termine dell’ora è cura dell’insegnante accertarsi che l’aula sia esattamente come è stata
trovata: pulita e in ordine.

Al termine delle lezioni (ore 13.00 Castellarano, ore 13.15 Roteglia) i banchi devono essere
nella stessa posizione in cui sono stati trovati al mattino (le postazioni di aprifila e chiudifila
devono rimanere invariate). 
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