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C - UTILIZZO DI LABORATORI, PALESTRE E AULE SPECIALI 
 
LABORATORI E AULE SPECIALI   
I laboratori e le aule speciali dei tre Plessi scolastici sono assegnati dal Dirigente Scolastico (su  
segnalazione del Collegio dei Docenti) all'inizio di ogni anno alla responsabilità di un docente  che svolge 
funzioni di subconsegnatario ed ha il compito di mantenere una lista del  materiale disponibile, tenere i 
registri del laboratorio, curare il calendario d'accesso allo stesso,  proporre interventi di manutenzione, 
ripristino, sostituzione delle attrezzature, etc.  
Il sub-consegnatario concorda con il responsabile di Plesso (e i docenti interessati) i tempi e le  modalità 
di utilizzo da parte delle classi e con il Dirigente Scolastico le modalità e i criteri per  l'utilizzo in eventuali 
attività extrascolastiche.  
Ogni laboratorio dovrà essere utilizzato, prioritariamente, secondo le finalità didattiche  specifiche 
dell’attrezzatura in sua dotazione. Tuttavia, in considerazione dell’accresciuta  necessità di spazi della 
didattica contemporanea, diventa necessario prevederne un utilizzo  anche differente (se libero da 
attività didattiche) che, tuttavia, dovrà essere compatibile con la  sua finalità principale (es. aula per lo 
studio).  
Diventa, quindi, ancor più importante la condivisione del presente Regolamento e il rispetto  delle 
indicazioni seguenti.  

NORME DI CARATTERE GENERALE  

L'orario di utilizzo dei laboratori e delle aule speciali sarà condiviso con tutti i docenti tramite Google 
Calendar, dove sono impostati i calendari delle risorse prenotabili.. Le responsabilità inerenti all’uso, sia 
per  quanto riguarda la fase di preparazione delle attività sia per quella di realizzazione delle stesse  con 
gli allievi, competono, invece, al docente che ne fa utilizzo, nei limiti della sua funzione di  sorveglianza e 
assistenza agli alunni.  
Ogni docente che farà utilizzo del laboratorio avrà cura, all'inizio e alla fine di ogni lezione, di  verificare 
l'integrità di ogni singola postazione e/o di ogni singolo strumento utilizzato. Nel caso  in cui egli dovesse 
rilevare danni che non erano presenti all'inizio della lezione, dovrà darne  tempestiva comunicazione 
scritta al responsabile che la inoltrerà al Dirigente Scolastico.  
Le attività svolte in laboratorio dovranno essere annotate nel Registro di classe (Registro  elettronico).  
Per danni, manomissioni, furti alle attrezzature o ai locali, il responsabile del laboratorio (o  il docente 
che ne stia facendo utilizzo) è tenuto ad interrompere le attività e a segnalare  tempestivamente la 
situazione al Dirigente Scolastico, per l'immediato ripristino delle  condizioni di efficienza e al fine di 
individuare eventuali responsabilità.  
Nel caso in cui si verifichi la necessità di spostare delle attrezzature, occorre informare  per iscritto il 
responsabile di laboratorio (aula speciale o palestra). Se lo spostamento è  temporaneo, il docente dovrà 
provvedere personalmente al ripristino/restituzione, segnalando  (sempre in forma scritta) l’avvenuta 
consegna. In caso di spostamento permanente, il  responsabile di laboratorio informerà la Segreteria per 
le opportune rettifiche nei registri  dell’Inventario.  
I laboratori e le aule speciali devono essere lasciate in perfetto ordine. Al fine di un  sicuro controllo 
del materiale, il docente prenderà nota della postazione e degli strumenti  assegnati all’alunno o al 
gruppo di studenti. Dovrà, inoltre, verificare la corretta sistemazione  degli stessi al termine della lezione 
e la chiusura degli armadi.  
Al termine di ogni anno scolastico, i docenti sub-consegnatari dovranno consegnare al  Dirigente 
Scolastico una breve relazione sulla dotazione del laboratorio e su eventuali materiali  da sostituire.  

SUSSIDI DIDATTICI  

La Scuola è fornita di sussidi e di materiale per l’attività educativo-didattica, il cui elenco è  esposto e 
consultabile in ogni Plesso scolastico. Tale elenco ne specifica anche l'uso e i possibili  
utilizzatori. I docenti, i non docenti e gli alunni sono tenuti a curare il buon uso, la  conservazione e la 
piena efficienza dei sussidi.  
 

 
 
 



 
USO ESTERNO DELLA STRUMENTAZIONE TECNICA  

L'utilizzo esterno della strumentazione tecnica in dotazione della Scuola è autorizzato dal  Dirigente 
Scolastico se finalizzato all’attività didattica. Il responsabile avrà cura di segnalare in  apposito registro 
tutti i dati relativi all’utilizzo (se il materiale è prelevato da laboratorio la  registrazione avverrà a cura del 
responsabile, diversamente sarà registrato da parte della  Segreteria). Alla riconsegna dell'attrezzatura, 
l'incaricato provvederà alla rapida verifica di  funzionalità degli strumenti e riporterà sul registro la data 
dell'avvenuta riconsegna con  eventuali segnalazioni di malfunzionamento o danno.  

STRUMENTI DI SCRITTURA E DUPLICAZIONE  

Le attrezzature dell'Istituto per la stampa e la riproduzione (fotocopiatrice, ciclostile,  computer), oltre al 
primario uso didattico e amministrativo, possono essere utilizzate da tutte  le componenti scolastiche per 
attività di esclusivo interesse scolastico. É escluso l'utilizzo di tali  strumenti per scopi personali.  
L'uso della fotocopiatrice è gratuito per il materiale didattico utilizzato dagli alunni e dai  docenti, nei 
limiti degli stanziamenti di bilancio fissati annualmente.  
Il materiale cartaceo, audiovisivo e informatico è sottoposto alla normativa sul Diritto d'autore  (si citano 
solo alcuni riferimenti normativi della complessa disciplina in merito al Diritto  d’autore: D.Lgs n. 70 del 
09.04.2003; Legge n. 248 del 18.08.2000; Codice Civile: artt. 2575  e ss; Codice Civile: artt. 2598 e ss; Codice 
Penale: artt. 473 e ss; Codice Penale: artt. 517,  518, 528, 529, 725); quindi, i docenti si assumono ogni 
responsabilità relativamente alla  riproduzione e/o duplicazione dello stesso.  
 



UTILIZZO PALESTRE  

Il Dirigente Scolastico nomina all'inizio dell'anno scolastico uno o più docenti Responsabili (sub 
consegnatari) dell'area sportiva dell'Istituzione Scolastica, i quali provvederanno alla  predisposizione 
degli orari di utilizzo e di funzionamento delle singole infrastrutture in orario  curricolare e al 
coordinamento delle iniziative extracurricolari. Poiché le attività di Educazione  Motoria e di Educazione 
Fisica si svolgono in strutture esterne ai luoghi di quotidiano  svolgimento delle lezioni, i docenti 
assisteranno gli alunni durante il tragitto sensibilizzandoli ad una consapevole disciplina. La palestra e le 
sue attrezzature sono riservate, durante le ore di  lezione, agli alunni. Per ragioni di natura igienica, in 
palestra si dovrà entrare solamente con le  scarpe da ginnastica.  

 
 

REGOLAMENTO PALESTRA SCUOLA PRIMARIA  
Ambienti in cui si svolge l’attività motoria  
Le lezioni di Educazione motoria si svolgono prevalentemente nella palestra della Scuola Primaria per le 
classi prime, seconde e terza.  
Le classi quarte e quinte utilizzano, se possibile, la Palestra della Scuola Secondaria o il Palazzetto dello 
Sport (previa autorizzazione dell’ente proprietario).  
Dotazione per gli alunni di tutte le classi  
Gli alunni dovranno portare un sacchetto di stoffa, preferibilmente con i lacci di chiusura,  contenente:  

1.​ un paio di scarpe da ginnastica con la suola bianca (per non rigare i pavimenti delle  palestre)  
2.​ nel sacchetto si potranno inserire, inoltre, una salvietta di spugna e una maglietta di  cotone, da 

cambiare in caso di necessità. Non sono tuttavia obbligatori.  
Il sacchetto deve essere riportato a casa, per la pulizia, durante i periodi di sospensione  dell’attività 
didattica: le vacanze natalizie, le vacanze pasquali e quelle estive.  
Abbigliamento  
Gli alunni dovranno indossare, la mattina in cui è prevista attività motoria:  

1.​ una tuta da ginnastica  
2.​ non sono consentiti pantaloncini corti e canottiere, soprattutto nel periodo invernale 
3.​ non devono essere indossati orecchini, collane, bracciali e qualsiasi altro oggetto che  possa 

deteriorarsi o configurarsi come pericolo durante lo svolgimento della lezione.  
Comportamenti attesi  
Si ricorda che durante il tragitto tra le aule e la palestra (e viceversa) la vigilanza sugli alunni è affidata 
al docente e al collaboratore scolastico di turno quando disponibile. Si forniscono di seguito le seguenti 
direttive a cui gli alunni e i docenti sono tenuti ad attenersi nello svolgimento del loro lavoro durante il 
loro orario di lezione:  

1.​ i docenti devono prelevare gli alunni dalla classe, secondo l’orario di servizio in vigore e 
riaccompagnarli nella stessa classe al termine dell’ora di lezione. In caso di termine delle lezioni 
dell’ultima ora di lezione, il docente accompagnerà la classe al cancello di uscita. 

2.​ Per evitare accumuli di dannosi e prevedibili ritardi, i docenti devono:   
a.​ prelevare i loro alunni dalle rispettive classi al suono della campanella dell’ora che corrisponde allo 

start della lezione 
b.​ accompagnare gli alunni in palestra per lo svolgimento della lezione;   
c.​ interrompere le attività prima del termine dell’ora di lezione per fare in modo che gli alunni si 

preparino in tempo utile per il ritorno nelle loro classi 
d.​ riaccompagnare gli allievi nelle rispettive classi, nel tempo necessario per l’inizio della lezione 

successiva senza ritardo alcuno. 
Durante gli spostamenti da e per la palestra, e ritorno in aula, gli alunni sono accompagnati dal loro 
docente e vigilati, congiuntamente, dal collaboratore scolastico a cui sono affidati i diversi settori di 
transito e/o permanenza.   
 
 
 



È fatto divieto assoluto di servirsi di altre uscite oltre quella appositamente individuata. Agli alunni è 
fatto divieto assoluto di allontanarsi dalla loro aula per raggiungere, senza l’accompagnamento del loro 
docente, la palestra o, viceversa, le loro aule, una volta terminata la lezione.  
Giustifiche ed esoneri  
In caso di impossibilità a svolgere la lezione è necessaria una giustificazione scritta dal  genitore. In caso 
di infortunio o di malattia protratta, tale da richiedere la sospensione delle  attività sportive, è necessario 
produrre un certificato medico.  
Gli alunni indisposti o esonerati che scelgono di rimanere a Scuola durante la lezione di  Educazione 
motoria/Educazione Fisica, devono seguire la classe in palestra e indossare le  scarpe da ginnastica 
richieste. L’insegnante potrà coinvolgere l’alunno esonerato in attività  adeguate al suo stato di salute 
(arbitro-segnapunti, etc.).  
In caso di infortunio durante la lezione, l’alunno dovrà informare tempestivamente il  docente di 
disciplina, che dovrà provvedere al primo soccorso dell’alunno e alla successiva  compilazione del Modulo 
di Infortunio (Rif. Cap. 4). Si raccomanda di avvisare sempre anche  dei più piccoli infortuni.  
 
REGOLAMENTO PALESTRA SCUOLA SECONDARIA  
La lezione di Educazione Fisica utilizza spazi e materiali diversi da quelli delle lezioni scolastiche  abituali; 
pertanto, deve essere affrontata indossando indumenti adatti.  
É importante che ogni  capo di abbigliamento indossato durante le lezioni in palestra sia cambiato dopo 
tale attività.  
Il docente invita tutti gli allievi a presentarsi alle lezioni con un corredo personale essenziale  ma 
indispensabile.  
Dotazione per gli alunni di tutte le classi  
Gli alunni dovranno portare un sacchetto contenente:  
1.​ una salvietta e una saponetta per l’igiene personale  
2.​ una maglia di cotone a mezza manica, possibilmente bianca, da indossare sotto la felpa.  Il cotone 

permette la traspirazione del corpo, i materiali sintetici non sono traspiranti,  quindi trattengono 
l’umidità.  

3.​ un paio di pantaloni da ginnastica o pantaloncini 
4.​  in caso di attività condotta all’esterno, sarà utile vestirsi a strati per non esporre il corpo  a 

raffreddamenti rapidi, che possono favorire contratture muscolari e raffreddori  
5.​ un paio di calzini di spugna, che assorbono meglio il sudore  
6.​ le scarpe da ginnastica, con suola flessibile, per permettere alle articolazioni di  muoversi bene. Sono 

più indicate quelle con un plantare interno di sostegno e con un  rialzo sotto il tallone, per impedire 
piccoli traumi causati dall’impatto con il terreno (nei  balzi, nella corsa, nei salti, etc.) e un sacchetto 
di plastica in cui inserire le scarpe  quando, svolgendo attività all'aperto, si possono sporcare.  

7.​ La borsa non può essere lasciata a scuola, ma va riportata con indumenti puliti ad ogni  lezione.  
SENZA MATERIALE GLI ALUNNI PARTECIPERANNO SOLO ALLA PARTE DI LEZIONE PRATICA  DECISA 
DALL'INSEGNANTE IN BASE AL PROGRAMMA DELLA LEZIONE.  
Ogni dimenticanza verrà annotata sul registro dal docente.  
Comportamenti attesi  

1.​ Il trasferimento dalla classe alla palestra è sottoposto alle regole che vigono  nell’Istituto.  
2.​ Negli spogliatoi è consentito cambiarsi rapidamente lasciando il proprio posto in ordine. 
3.​ È bene togliere accessori potenzialmente pericolosi per sé e per gli altri (orologi,  braccialetti, 

collane, anelli, etc.) e riporli al sicuro.  
4.​ I capelli lunghi vanno raccolti per favorire una corretta visione dello spazio di  movimento.  
5.​ La classe entra nel campo di gioco e attende seduta in cerchio le indicazioni  dell'insegnante; i 

ritardi immotivati e ripetuti verranno comunicati alle famiglie.  
6.​ Durante il lavoro si seguono le indicazioni del docente, anche per garantire la propria e  l’altrui 

sicurezza.  
7.​ A rotazione, gli alunni saranno incaricati dell'organizzazione del materiale per la lezione,  della 

raccolta di eventuale materiale dimenticato dai compagni e del controllo delle luci  degli 
spogliatoi.  

 
 
 
 



Norme di igiene e sicurezza  
1.​ Quando si effettua attività motoria può succedere di avere sete; il corpo, infatti,  produce calore 

che fa evaporare liquidi e sali minerali utili al suo funzionamento. Se si  sente la necessità di bere è 
bene farlo per ripristinare le condizioni fisiche. È consentito  portare una bottiglietta di plastica o 
una borraccia.  

2.​ É vietato masticare gomme o caramelle; esse limitano la capacità respiratoria e, al  peggio, 
possono essere spinte involontariamente in trachea causando soffocamento.  

3.​ Lavarsi è importante per l’igiene del nostro corpo e per non rendere difficile il contatto  con gli 
altri. Non è permesso portare profumi, deodoranti spray e deodoranti con  confezioni in vetro. É 
consentito l'uso di deodoranti stick. 

4.​ Usare scarpe solo per la palestra è un accorgimento igienico per noi e per gli altri; nel  caso in cui 
si sporcassero durante l'attività all'aperto, provvedere alla pulizia della suola.  

5.​ Gli ambienti dove si fa attività fisica sono spaziosi e, spesso, causano forti risonanze  acustiche. 
Mantenere controllato il volume di voce è un’importante regola di convivenza,  ancora di più in 
questi spazi dove il nostro udito è già sottoposto a inquinamento  acustico.  

6.​ In caso di infortunio durante la lezione di Educazione Fisica, l’alunno deve informare  
tempestivamente il docente.  

7.​ Si raccomanda di avvisare sempre anche dei più piccoli infortuni e/o problemi di salute  che 
possano interferire con il normale svolgimento dell'attività fisica.  

 
Il docente di Educazione Fisica è a disposizione dei genitori per chiarimenti e per comunicazioni  
riguardanti eventuali problemi di salute.  
GIUSTIFICHE ED ESONERI DA ATTIVITÀ MOTORIA 
In caso di impossibilità a svolgere la lezione è necessaria una giustificazione scritta di un  genitore.  
In caso di infortunio o malattia prolungata è necessario che un genitore richieda  presso la Segreteria 
dell’Istituto il modello di esonero dalle attività, al quale deve essere  allegato un certificato medico 
specialistico.  
Gli alunni indisposti o esonerati dalle esercitazioni dovranno, comunque, frequentare la lezione,  
presentandosi con le scarpe da ginnastica calzate, in quanto tenuti comunque a partecipare ad  attività 
adeguate al loro stato di salute, a discrezione dell’insegnante (il contenuto della lezione  terrà conto delle 
indicazioni medico-specialistiche prodotte).  
Si specifica che i certificati di  esonero sono finalizzati alla sospensione dall’attività fisica non dalla 
frequenza delle lezioni.  

DISPOSIZIONI INERENTI ALLE ATTIVITÀ SPORTIVE  PARASCOLASTICHE (TORNEI 
D'ISTITUTO) ED EXTRASCOLASTICHE (CENTRO  SPORTIVO SCOLASTICO E CAMPIONATI 
STUDENTESCHI)  
La normativa inerente alla certificazione medica in ambito sportivo ha subito negli ultimi anni  alcuni 
cambiamenti che hanno coinvolto anche la Scuola Secondaria di I grado e le attività ad  essa connesse 
(D.Lgs n. 158 del 13.09.2012; DM del 24.04.2013 e successive modifiche).  
Pertanto, la Scuola richiede agli alunni la consegna di un certificato medico non agonistico  con 
l'indicazione della data in cui è stato eseguito l'ECG (almeno una volta nella vita),  che verrà rilasciato 
gratuitamente dai medici generici/pediatri presentando il modulo di  richiesta dato dalla Scuola.  
Nel caso in cui l'alunno fosse in possesso di un certificato medico  agonistico effettuato per una qualsiasi 
attività sportiva, basterà presentare la fotocopia di tale  certificato.  
Il certificato ha validità annuale; deve essere, pertanto, presentata nuova certificazione alla  
Scuola alla data di scadenza. 

 
 
 

 
 


