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REGOLAMENTO DI FUNZIONAMENTO DEI PLESSI –AGGIORNAMENTO 

Su parere  del Collegio dei Docenti, e approvato dal Consiglio di Istituto con delibera n. 32 del 
3/9/2025, di seguito è illustrato il nuovo Regolamento di Funzionamento dei plessi. 

SI INVITANO TUTTI A DARE ATTENTA LETTURA E SI CONFIDA NELLA FATTIVA COLLABORAZIONE, 
AI FINI DEL RISPETTO  DELLE PRESCRIZIONI CONTENUTE NEL REGOLAMENTO. 

La Dirigente scolastica:  
                   Prof.ssa  Maria Luisa Rainaldi 
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DISPOSIZIONI GENERALI  

Al fine di garantire la massima sicurezza degli alunni durante la normale attività didattica e il sereno 
e regolare svolgimento delle attività , è necessario che l’accesso e l’uscita dal plesso  sia 
regolamentato  

È fatto divieto assoluto consentire l’ingresso nei locali della scuola (compresi il cortile) ad estranei 
non autorizzati dal Dirigente Scolastico.  

I Collaboratori Scolastici:  avranno cura di controllare le porte/ cancelli di accesso alla scuola che 
dovranno rimanere chiuse  durante l’orario di scuola ad eccezione dell’orario di ingresso e uscita 
eventualmente e di prestare servizio di vigilanza l’ingresso sempre. 

I docenti e il personale ATA non sono responsabili dei vestiti, accessori o giochi portati da casa  dei 
bambini( giubbotti, cappelli, guanti…), si consiglia di scrivere il nome del bambino su tutto. 

E’ severamente vietato introdurre a scuola medicinali di qualsiasi genere, integratori,creme, anche 
omeopatici ( salvo i casi previsti regolati con apposita modulistica) 

  



 

REGOLAMENTO SCUOLA INFANZIA 

PIANO DEGLI INGRESSI E DELLE USCITE SCUOLA DELL’INFANZIA A/S 2025-26 

SEZIONI 4 E 5 ANNI INIZIO SCUOLA 15-09-25 con orario ridotto 8-13 senza mensa fino al 22 -
09-25 compreso, pulmino solo andata. Dal 23-09-25 orario intero 8-16 con mensa ( salvo i bambini 
di 4 e 5 anni nuovi iscritti) 

SEZIONI 3 ANNI,In  rif al “progetto accoglienza” contenuto nel PTOF e spiegato con apposito 
documento dato ai genitori agli open day effettuati in autunno-inverno dell’anno precedente, ed 
illustrato durante le prima riunione di settembre ( prima del’inizio della scuola): 

DAL 15/9/25 AL 6/10/25 COMPRESI ORARIO 8-12,30 senza mensa , pulmino andata e 
ritorno 
DAL 7/ 10/25 PER CHI SARA’ PRONTO  ORARIO 8-16 PER GLI ALTRI ORARIO 
CONCORDATO CON I DOCENTI 
DATE SCAGLIONI INGRESSO GRUPPI  PER I 3 ANNI I: 
1) 15 SETTEMBRE 
2) 18 SETTEMBRE 
3) 24 SETTEMBRE 
 
 

PLESSO M.MASI 

INGRESSO NEI LOCALI DELLA SCUOLA  

L’orario di ingresso è dalle 8 alle 9 si accede al plesso dal cancello lato parcheggio ( chi può e 
arriva da questo cancello lo faccia a piedi)e appena sarà ripristinato anche dal nuovo cancello sulla 
strada, e poi dal portone principale ( per gli alunni trasportati l’accesso è dal cancello sul parcheggio 
e dal portone principale). Gli accompagnatori del bambino hanno accesso fino all’atrio del plesso 
non in sezione. Per gli alunni di 3 anni sarà consentita una permanenza minima nel plesso nelle 
settimane di accoglienza. Sarà cura dell’accompagnatore svestire il bambino e riporre il tutto 
all’attaccapanni personale. L’accoglienza dei bambini al mattino avviene in “ apertura” nell’atrio 
del plesso, in tale spazio sarà presente il personale docente  secondo il proprio turno di lavoro. Il  
progetto accoglienza viene spiegato ai genitori ogni anno alla prima riunione dei 3 anni. Il 
personale ATA nell’orario di ingresso e uscita  farà sorveglianza nell’atrio vista porta principale. 

ALUNNI TRASPORTATI CON SCUOLABUS 

All’inizio dell’anno scolastico il Comune fornirà lista alunni trasportati, numero pulmino, orari di 
andata e ritorno, tipo di trasporto ( solo andata, solo ritorno, entrambi).  

Per i bambini accompagnati dallo scuolabus l’orario i ingresso coinciderà con quello previsto dalla 
corsa del pulmino. Le accompagnatrici dello scuola bus porteranno i bambini fino all’attaccapanni 
dentro al plesso avendo cura di aiutare i più piccoli nella svestizione. 

USCITA DAL PLESSO 



L’orario di uscita E’ TASSATIVAMENTE DALLE 15,30 ALLE 16, non sono tollerati ritardi, 
dopo 3 ritardi sarà invita lettera dalla Dirigente scolastica .La dirigenza e le docenti si riservano di 
adire alle forze di ordine pubblico in caso di ritardo reiterato o prolungato! 

Il minore dovrà essere ripreso da un genitore o da un maggiorenne delegato ( con delega annuale o 
giornaliera)  regolarmente accompagnata con documento d’identità. 

L’adulto entrerà fino all’atrio: dalle 15,30 alle 15,45 i bambini saranno ripresi nelle singole sezioni 
di appartenenza, dalle 15,45 alle 16 saranno riuniti in una delle sezioni  con un docente a rotazione 
delle 3 sezioni , il minore sarà a lui affidato , sarà cura dell’adulto che lo riprende vestirlo con 
giubbotto etc ed uscire. E’ fatto divieto fermarsi all’esterno del plesso, nel giardino scolastico a 
giocare all’uscita o di fermarsi  in qualsiasi altro ambiente scolastico. Si prega i genitori di uscire 
velocemente senza sostare né fermarsi a parlare col personale docente. 

 

ALUNNI TRASPORTATI CON SCUOLABUS 

Per gli alunni che usufruiscono dello scuola bus con i diversi pulmini usciranno accompagnati 
dall’educatrice del pulmino che avrà cura di prenderli dentro al plesso e portarli fino dentro al 
pulmino. 

Eventuali modifiche all’uscita col pulmino dovranno essere comunicate per scritto ai docenti. 

Le uscite anticipate e le entrate posticipate sono consentite previo accordo con le docenti e 
compilando apposito quaderno che deve essere presente nei plessi. Per le entrate si raccomanda di 
avvisare telefonicamente per la presenza alla mensa, antro le 9,00 

 

PLESSO B.COCCHI 

INGRESSO NEI LOCALI DELLA SCUOLA  

L’orario di ingresso è dalle 8 alle 9 dal cancello principale e dal portone principale ( per tutti i 
bambini anche per quelli trasportati con scuola bus). Gli accompagnatori del bambino hanno 
accesso fino al corridoio interno  del plesso non in sezione. Per gli alunni di 3 anni sarà consentita 
una permanenza minima nel plesso nelle settimane di accoglienza. Sarà cura dell’accompagnatore 
svestire il bambino e riporre il tutto all’attaccapanni personale. Il personale ATA durante l’orario 
di ingresso e uscita sarà nel corridoio davanti alla porta principale per effettuare la sorveglianza. 

L’accoglienza dei bambini al mattino avviene  nella seguente modalità: 

dalle 8 alle 8,15 nella sezione dei 3 anni con presente docente di turno 

dalle 8,15 alle 8,30 i bambini dei 4 e 5 anni vengono portati nella sezione dei 5 anni con presenti 
docenti di turno 

dalle 8,30 alle 9 ogni bambino accede nella sua sezione con il proprio docente. Questa modalità  di 
accoglienza viene spiegata ai genitori dei nuovi iscritti ogni anno alla riunione dei 3 anni. 



ALUNNI TRASPORTATI CON SCUOLABUS 

All’inizio dell’anno scolastico il Comune fornirà lista alunni trasportati, numero pulmino, orari di 
andata e ritorno, tipo di trasporto ( solo andata, solo ritorno, entrambi).  

Per i bambini accompagnati dallo scuolabus l’orario i ingresso coinciderà con quello previsto dalla 
corsa del pulmino. Le accompagnatrici dello scuola bus porteranno i bambini fino all’attaccapanni 
dentro al plesso avendo cura di aiutare i più piccoli nella svestizione. 

USCITA DAL PLESSO 

L’orario di uscita E’ TASSATIVAMENTE DALLE 15,30 ALLE 16, non sono tollerati ritardi, 
dopo 3 ritardi sarà invita lettera dalla Dirigente scolastica .La dirigenza e le docenti si riservano di 
adire alle forze di ordine pubblico in caso di ritardo reiterato o prolungato! 

Il minore dovrà essere ripreso da un genitore o da un maggiorenne delegato ( con delega annuale o 
giornaliera)  regolarmente accompagnata con documento d’identità. 

L’adulto entrerà nell’ingresso fino alla porta della sezione del minore, sarà cura dell’adulto vestirlo 
con giubbotto etc ed uscire. E’ fatto divieto fermarsi all’esterno del plesso, nel giardino scolastico a 
giocare all’uscita o di fermarsi  in qualsiasi altro ambiente scolastico. Si prega i genitori di uscire 
velocemente senza sostare né fermarsi a parlare col personale docente. 

ALUNNI TRASPORTATI CON SCUOLABUS 

Per gli alunni che usufruiscono dello scuola bus con i diversi pulmini usciranno accompagnati 
dall’educatrice del pulmino che avrà cura di prenderli dentro al plesso e portarli fino dentro al 
pulmino. 

Eventuali modifiche all’uscita col pulmino dovranno essere comunicate per scritto ai docenti. 

Le uscite anticipate e le entrate posticipate sono consentite previo accordo con le docenti e 
compilando apposito quaderno che deve essere presente nei plessi. Per le entrate si raccomanda di 
avvisare telefonicamente per la presenza alla mensa, antro le 9,00 

 

PLESSO C. FRANCI 

INGRESSO NEI LOCALI DELLA SCUOLA  

L’orario di ingresso è dalle 8 alle 9 e per tutti l’ingresso ( per tutti, anche per gli alunni trasportati 
con scuola bus) sarà dal cancello principale e dal portone principale lato sinistro, ( lato destro nido). 
Gli accompagnatori del bambino hanno accesso fino all’atrio del plesso non in sezione. Per gli 
alunni di 3 anni sarà consentita una permanenza minima nel plesso nelle settimane di accoglienza. 
Sarà cura dell’accompagnatore svestire il bambino e riporre il tutto all’attaccapanni personale. 
L’accoglienza dei bambini al mattino avviene in “ apertura” su tutto il plesso alla presenza di 
docenti nel loro turno. Il progetto accoglienza che viene spiegato ai genitori ogni anno alla prima 
riunione dei 3 anni . Nell’orario di ingresso e uscita il personale ATA starà nell’atrio davanti al 
portone principale per sorvegliare la porta. 



ALUNNI TRASPORTATI CON SCUOLABUS 

All’inizio dell’anno scolastico il Comune fornirà lista alunni trasportati, numero pulmino, orari di 
andata e ritorno, tipo di trasporto ( solo andata, solo ritorno, entrambi).  

Per i bambini accompagnati dallo scuolabus l’orario i ingresso coinciderà con quello previsto dalla 
corsa del pulmino . Le accompagnatrici dello scuola bus porteranno i bambini fino all’attaccapanni 
dentro il plesso avendo cura di aiutare i più piccoli nella svestizione. 

USCITA DAL PLESSO 

L’orario di uscita E’ TASSATIVAMENTE DALLE 15,30 ALLE 16, non sono tollerati ritardi, 
dopo 3 ritardi sarà invita lettera dalla Dirigente scolastica .La dirigenza e le docenti si riservano di 
adire alle forze di ordine pubblico in caso di ritardo reiterato o prolungato! 

Il minore dovrà essere ripreso da un genitore o da un maggiorenne delegato ( con delega annuale o 
giornaliera)  regolarmente accompagnata con documento d’identità, l’adulto entrerà fino all’atrio 
alla porta della sezione dei 5 anni dove avviene l’uscita per tutti gli alunni , il minore sarà a lui 
affidato dalla docente di turno , sarà cura dell’adulto vestirlo con giubbotto etc ed uscire. E’ fatto 
divieto fermarsi all’esterno del plesso, nel giardino scolastico a giocare all’uscita o di fermarsi  in 
qualsiasi altro ambiente scolastico. Si prega i genitori di uscire velocemente senza sostare né 
fermarsi a parlare col personale docente. 

ALUNNI TRASPORTATI CON SCUOLABUS 

Per gli alunni che usufruiscono dello scuola bus con i diversi pulmini usciranno accompagnati 
dall’educatrice del pulmino che avrà cura di prenderli dentro al plesso e portarli fino dentro al 
pulmino. 

Eventuali modifiche all’uscita col pulmino dovranno essere comunicate per scritto ai docenti. 

Le uscite anticipate e le entrate posticipate sono consentite previo accordo con le docenti e 
compilando apposito quaderno che deve essere presente nei plessi. Per le entrate si raccomanda di 
avvisare telefonicamente per la presenza alla mensa, antro le 9,00 

Il plesso Franci divide i suoi spazi interni ed esterni col Nido Chicco di grano si pregano i genitori 
di collaborare e di rispettare spazi ed orari, proprio per facilitare la convivenza e l’organizzazione 
delle due strutture. 

PLESSO L.MILANI 

INGRESSO NEI LOCALI DELLA SCUOLA  

L’orario di ingresso è dalle 8 alle 9 dal cancello scuola primaria Marconi, con accesso pedonale 
sulla destra ,portone lato dx del plesso in fondo, gli accompagnatori del bambino hanno accesso 
fino al corridoio interno non in sezione. Per gli alunni di 3 anni sarà consentita una permanenza 
minima nel plesso nelle settimane di accoglienza. Sarà cura dell’accompagnatore svestire il 
bambino e riporre il tutto all’attaccapanni personale. Il personale ATA durante l’orario di ingresso 
e uscita  nel corridoio davanti al portone. 



L’accoglienza dei bambini al mattino avviene in nella seguente modalità: 

dalle 8 alle 8,30 nella sezione dei 4 anni alla presenza di un docente di turno 

dalle 8,30 alle 9 ogni bambino accede nella sua sezione col proprio docente. Questa modalità viene 
spiegata ai genitori dei nuovi iscritti ogni anno alla riunione dei 3 anni. 

ALUNNI TRASPORTATI CON SCUOLABUS 

All’inizio dell’anno scolastico il Comune fornirà lista alunni trasportati, numero pulmino, orari di 
andata e ritorno, tipo di trasporto ( solo andata, solo ritorno, entrambi).  

Per i bambini accompagnati dallo scuolabus l’orario i ingresso coinciderà con quello previsto dalla 
corsa del pulmino. Le accompagnatrici dello scuola bus porteranno i bambini ( dall’ingresso a loro 
più congeniale per ragioni legate alla sicurezza e allo scuolabus) fino all’attaccapanni dentro al 
plesso avendo cura di aiutare i più piccoli nella svestizione. 

 

USCITA DAL PLESSO 

L’orario di uscita E’ TASSATIVAMENTE DALLE 15,30 ALLE 16, non sono tollerati ritardi, 
dopo 3 ritardi sarà invita lettera dalla Dirigente scolastica .La dirigenza e le docenti si riservano di 
adire alle forze di ordine pubblico in caso di ritardo reiterato o prolungato! 

Il minore dovrà essere ripreso da un genitore o da un maggiorenne delegato ( con delega annuale o 
giornaliera)  regolarmente accompagnata con documento d’identità. 

Dalle 15,30 alle 15,45 L’adulto entrerà nell’ingresso fino alla porta della sezione del minore, sarà 
cura dell’adulto vestirlo con giubbotto etc ed uscire. 

Dalle 15,45 alle 16 tutti i bambini saranno ripresi alla porta della sezione dei 4 anni.sarà cura 
dell’adulto vestirlo con giubbotto etc ed uscire 

E’ fatto divieto fermarsi all’esterno del plesso, nel giardino scolastico a giocare all’uscita o di 
fermarsi  in qualsiasi altro ambiente scolastico. Si prega i genitori di uscire velocemente senza 
sostare né fermarsi a parlare col personale docente. 

 

ALUNNI TRASPORTATI CON SCUOLABUS 

Per gli alunni che usufruiscono dello scuola bus con i diversi pulmini usciranno accompagnati 
dall’educatrice del pulmino che avrà cura di prenderli dentro al plesso e portarli fino dentro al 
pulmino. 

Eventuali modifiche all’uscita col pulmino dovranno essere comunicate per scritto ai docenti. 

Le uscite anticipate e le entrate posticipate sono consentite previo accordo con le docenti e 
compilando apposito quaderno che deve essere presente nei plessi. Per le entrate si raccomanda di 
avvisare telefonicamente per la presenza alla mensa, antro le 9,00 



 

 

DISPOSIZIONI FINALI 

POST SCUOLA: se attivato , sarà cura dell’educatore del servizio prendere in carico dalle 16 in poi 
gli alunni a lui assegnati e condurli nello spazio dedicato al servizio precedentemente concordato 
col personale docente ed ATA del plesso  Tale servizio è gestito dal Comune che provvederà a dare 
tutte le info ai genitori interessati. 

ACCESSO AI PLESSI IN ORARIO SCOLSATICO DI ESTRANEI  

Dovrà essere richiesto al Ds allegando alla richiesta documento identità, giorno, orario e 
motivazione della richiesta di accesso . Solo con il parere positivo del Ds sarà consentito poi 
accedere ( questa disposizione non vale per gli esperti dell’ampliamento dell’offerta formativa ). 

ACCESSO AI PLESSI IN ORARIO SCOLASTICO PER I GENITORI 

L’accesso ai plessi dei genitori , magari impegnati in progetti scuola-famiglia o simili dovrà essere 
preventivamente autorizzato da DS, che sarà informata sui giorni, orari e motivazioni della richiesta 
di accesso. 

FESTE O LEZIONI APERTE 

Feste o lezioni aperte devono essere sempre autorizzate preventivamente da DS sia che si svolgano 
in orario scolastico che extra scolastico. Sarà cura del personale docente organizzare anche il 
riordino e la pulizia del locali scolastici in caso di feste oltre l’orario scolastico e dei custodi. 

RIUNIONI E COLLOQUI IN PRESENZA 

L’orario di riunioni e colloqui individuali dovrà tenere conto dell’orario di lavoro del personale 
ATA. 

RITARDI IN INGRESSO 

Il ritardo all’ingresso sarà tollerato previo avviso telefonico del genitore per garantire il servizio 
mensa che dovrà avvisare entro le h 9,00. Non sarà possibile portare il bambino a scuola dopo le 
h 11.  Per terapie mediche in giorni  fissi previo accordo con i docenti di sezione sarà sempre 
possibile portare il bambino a scuola in ritardo. 

Si raccomandano i genitori o i loro delegati di essere sempre reperibili in orario scolastico ai 
numeri di telefono che hanno fornito ai docenti. 

 

  



REGOLAMENTO SCUOLA PRIMARIA MICHELET 

 

La scuola Primaria Michelet avrà il seguente orario: 

Ingresso ore 8.30 per tutte le classi  

Uscita 16.25 per le classi quarta e quinte e 16.30 per le terze, le seconde e le prime. 

Orario ridotto: 8.30 - 12.30 dal 15.09.2025 al 19/09/2025 

Orario completo, con mensa inclusa 8.30 – 16.25/16.30 dal 22/09/2025 

Ogni classe pranzerà nella mensa assegnata seguendo il proprio turno: le classi più basse alle 12.30 
e le più alte alle13.30. 

 

 

POSIZIONAMENTO DELLE AULE 

 

Nella parte sinistra del corridoio al piano terreno verranno dislocate le due classi quinte e la classe 
quarta per consentire un accesso facilitato agli alunni con disabilità presenti in questi gruppi. 

Nella classe del mezzanino verrà allestita una classe polifunzionale per laboratori e attività di 
sostegno. 

Sul lato destro del corridoio del secondo piano entrando dalle scale principali verranno sistemate le 
due classi 3^  euna classe 1^; sul lato sinistro si troveranno le due classi 2^ e l’altra classe 1^ . 

 

DISPOSIZIONI INERENTI INGRESSI E USCITE 

Tutti gli alunni che arriveranno a scuola con mezzi propri entreranno alle ore 8.30, al suono della 
campanella, dal cancello sul giardino, lato parcheggio, e verranno accolti dall’insegnante di turno 
del mattino e si recheranno insieme in classe. Solo gli alunni trasportati con lo scuolabus e gli 
alunni disabili con difficoltà motorie potranno entrare dal portone principale su via di Pulicciano. 
Gli alunni trasportati saranno accompagnati all’ingresso della scuola dall’assistente al trasporto e 
verranno presi in consegna dalle relative insegnanti che hanno già raggruppato il gruppo classe 
entrante dal giardino. 

In modo analogo le uscite avverranno dal cancello principale del giardino agli orari stabiliti dopo il 
suono della campanella, solo gli alunni che usufruiscono del trasporto saranno accolti dall’assistente 
comunale all’ingresso principale, che provvederà a farli uscire dal portone su via Pulicciano e ad 
accompagnarli e farli salire sul pulmino. 



Anche gli alunni disabili potranno uscire dal portone principale con orari e modalità stabilite 
anticipatamente. 

Altri ingressi e uscite eccezionali verranno stabiliti ed autorizzati secondo le regole stabilite nel 
regolamento della scuola.  

I collaboratori scolastici di turno la mattina al momento dell’entrata dovranno essere alla porta 
d’ingresso e nel corridoio adiacente.  

I collaboratori scolastici (quando saranno due nel turno), finite le operazioni di accoglienza e 
routine, dovranno posizionarsi uno al pianterreno e l’altro al primo piano.  Sarà possibile 
allontanarsi dalle loro posizioni solo per esigenze di servizio.          

 

 

RICREAZIONI 

 

La ricreazione avverrà in varie zone del giardino che verranno stabilite a inizio anno, si seguiranno i 
seguenti orari: 

Mattina: ore 10.30 – 11.00  

Pomeriggio: ore 13.00 – 13.30  per le classi del primo turno mensa       

                        ore 14.00- 14.30 per le classi del secondo turno mensa. 

Essendo il giardino della scuola Michelet recintato e non accessibile ai mezzi di trasporto di 
qualsiasi genere gli orari sopra detti sono indicativi. 

  

REGOLAMENTO PLESSO LUIGI MICHELET  - scuola Primaria 

 Le entrate posticipate dovranno avvenire entro le ore 10.00 e le uscite anticipate dovranno 
avvenire nei seguenti orari: 12.30, 13.30 e 14.30 

 L’ingresso degli alunni in classe deve avvenire esclusivamente al suono della campanella e 
non prima, la stessa cosa vale per l’uscita. Il cancello di accesso deve essere chiuso alle ore 
8.45 e riaperto alle ore 16.20 (in orario coincidente con lo scuolabus e solo per gli alunni 
trasportati) 

 I genitori,o altre persone incaricate, non possono entrare a scuola per portare materiale 
dimenticato dagli alunni 

 I genitori avranno accesso ai locali della scuola solo per i colloqui, per le riunioni o per altre 
motivazioni valide 

 Gli alunni devono indossare un abbigliamento adeguato, non sono ammessi pantaloni o 
gonne sopra il ginocchio e canottiere o abiti prendisole. 

 Non è consentito andare in giardino mentre piove o subito dopo 



 La ricreazione interna deve avvenire in classe o in piccoli gruppi nei corridoi sotto la 
sorveglianza dei docenti 

 Non è consentito mandare in bagno più di un alunno per volta 
 Ai docenti in servizio non possono essere passate telefonate se non per motivi importanti e 

urgenze 
 Non è consentito consumare alimenti fuori dagli orari della merenda e del pranzo 
 Non è possibile consumare alimenti non passati dalla mensa se non in occasione dei 

compleanni ma solo se confezionati o sigillati e muniti dello scontrino, inoltre è proibito 
l’uso di bevande gassate con teina e caffeina. 

 I docenti sono tenuti a lasciare l’aula ordinata, al termine delle lezioni e in maniera 
dignitosa. 

 Gli alunni non possono essere lasciati incustoditi dai genitori, prima dell’entrata nelle 
pertinenze della scuola. 

 L’ingresso di persone estranee deve essere autorizzato dalla Dirigente Scolastica 
 Tutti coloro che hanno accesso all’edificio dovranno firmare su appositi registri 
 E’ severamente vietato introdurre a scuola, salvo apposita autorizzazione, medicinali,anche 

omeopatici, creme,integratori di qualsiasi genere 
 I genitori, in caso di ritardo, dovranno accompagnare i figli fin dentro l’edificio e firmare, 

sono consentiti un massimo di tre ritardi oltre i quali verrà avvisata la Dirigente Scolastica 
 L’orario di uscita è tassativamente alle 16.30, non sono tollerati ritardi, in caso contrario i 

docenti e la Dirigente si riservano di avvisare le forze di ordinepubblico 
 I minori potranno essere presi all’uscita, in assenza del genitore, da persona delegata da 

quest’ultimo, tramite modello scritto e non a voce, unito a un documento di identità del 
delegato 

 E’ fatto divieto, all’uscita, di fermarsi nel giardino scolastico. 
 I docenti, sia all’entrata che all’uscita, non possono fermarsi a chiacchierare con i 

genitorinei locali o nelle pertinenze scolastiche. 

 

  



 

PIANO SCUOLA E REGOLAMENTO PLESSO G.MARCONI- Scuola Primaria a.s. 
2025/2026 

L’orario di ingresso sarà alle ore 8:30 per tutte le classi e di uscita alle ore 16:30. 

Orario ridotto, 8:30-12:30 dal 15/09/2025 al 19/09/2025. 

Orario completo, con mensa inclusa, 8:30-16.30 dal 22/09/2025. 

Tutte le classi pranzeranno nella propria aula, seguendo le due turnazioni: sei classi alle 12:30 e 
cinque alle 13:30, fino a quando non sarà disponibile la nuova mensa. 

Posizionamento delle aule. 

Piano terra, ala destra: sei aule mensa, di cui le prime due inaccessibili causa lavori e le altre quattro 
occupate dalle sezioni Scuola Infanzia 

Piano primo: classi quinte  A/B/C, aula sostegno/recupero, aula informatica, aula musica-scienze 
(ala destra); biblioteca, aula docenti/potenziamento-recupero (ala sinistra) 

Piano secondo, ala sinistra: palestra, classi prime A/B, classi seconde A/B, due aule locazione 
PNRR 

Piano terzo: classi terze A/B, classi quarte  A/B, aula sostegno, aula potenziamento/recupero(ala 
sinistra), stanza docente IRC e magazzino (ala destra). 

Disposizioni inerenti ingressi e/o uscite  

Le classi prime e seconde avranno l’accesso e l’uscita dalla porta finestra dell’aula, mentre tutte le 
altre classi entreranno dalla porta esterna posta al primo piano, ala sinistra. 

- Al piano terra avranno accesso solo gli scuolabus e, di conseguenza, l’entrata sarà 
consentita esclusivamente ai relativi alunni trasportati. 

- L’accesso pedonale, dal cancellino esterno fino alla porta d’entrata del primo piano, 
dovrà essere separato da quello degli scuolabus mediante percorso dedicato per evitare 
qualunque tipo di interferenza. 

 Qualora non fosse possibile garantire l’interferenza “NON SARA’ CONSENTITO 
L’ACCESSO AGLI SCUOLABUS.” 

 

- Le accompagnatrici degli scuolabus e le operatrici dei parquet consegneranno gli alunni 
direttamente ai docenti delle classi adiacenti ai parquet e dovranno assicurarsi che gli altri 
alunni siano presi in consegna dal personale della scuola. 

- Il docente della classe quinta A attenderà l’ingresso degli alunni vicino alla cattedra dei 
custodi del primo piano, mentre il docente della classe quarta B farà altrettanto 
posizionandosi vicino alla porta della palestra al secondo piano. 

- In merito all’uscita degli alunni trasportati, il collaboratore scolastico dell’ingresso a piano 
terra,dalle ore 16:25, raccoglierà gli alunni del primo giro delle classi che hanno l’uscita 
dalla porta finestra dell’aula e si posizionerà adiacente alla cattedra del primo piano ad 



attendere gli altri e poi li consegnerà ad un’operatrice dello scuolabus a piano terra; i 
docenti, con in classe alunni del primo giro, alle ore 16:25 si recheranno verso l’uscita e 
consegneranno i medesimi al custode sopra citato, proseguendo poi a consegnare gli alunni 
restanti ai genitori, al personale del parquet ed al personale dello scuolabus  del secondo 
giro; gli altri docenti, regolarmente alle 16:30 consegneranno gli alunni ai genitori e poi al 
personale del parquet e dello scuolabus secondo giro. 

I collaboratori scolastici di turno la mattina, al momento dell’entrata dovranno essere alla porta di 
ingresso del piano terra ed a quella del primo piano. 

-L’accesso dei mezzi dal cancello telecomandato dovrà essere concordato in orari fissi e prestabiliti 
in modo da non interferire con la permanenza degli alunni negli spazi esterni 

-La ricreazione in giardino sarà tassativamente scandita come di seguito e sarà vietato ai docenti 
permanere oltre l’orario stabilito: 

ricreazione della mattina dalle 10:30 alle 11 

ricreazione pomeridiana dalle 13,30 alle 14,00 (per le classi del primo turno mensa) e dalle 14 alle 
14:30 (per le classi del secondo turno mensa). 

A tal proposito, si allega turnazione delle classi nello spazio esterno, concordata tra tutti i docenti. 

Disposizioni Interne  

- Le entrate posticipate e le uscite anticipate degli alunni devono avvenire entro le ore 10 le prime 
e alle 12:30/13:30/ 14:30 le seconde. 

- L’ingresso degli alunni in classe deve avvenire esclusivamente al suono della campanella e non 
prima, vale la stessa cosa per l’uscita. 

- Il cancello di accesso pedonale deve essere assolutamente chiuso alle ore 8:45 e riaperto alle ore 
16:20. 

- I genitori, o altre persone incaricate, non possono recarsi a scuola per portare materiale 
dimenticato a casa dagli alunni. 

- I genitori hanno accesso ai locali scolastici solo in occasione di colloqui, riunioni e motivazioni 
valide. 

- Gli alunni devono indossare un abbigliamento adeguato, non sono ammessi pantaloni o gonne 
sopra il ginocchio e canottiere o abiti prendisole. 

 

- Non è consentito uscire in giardino mentre piove o subito dopo. 

- Non è consentito usare la parte asfaltata per la ricreazione. 

- La ricreazione interna deve avvenire in classe o nei parquet, non nei corridoi. 

- Non è consentito mandare in bagno più di un alunno per volta. 

- Ai docenti in servizio non possono essere passate telefonate. 

- I collaboratori scolastici possono fare le fotocopie dalle 9:30 alle 15. 

- Non è possibile consumare alimenti fuori dagli orari stabiliti della merenda e del pranzo e 
conservare alimenti all’interno o fuori dalle aule. 



- Non è possibile consumare alimenti non passati dalla mensa, se non in occasione di compleanni 
ma solo se ancora sigillati, con elenco degli ingredienti e data di scadenza, ed accompagnati da 
scontrino fiscale; è vietato il consumo di bevande gassate o con teina o caffeina. 

- I docenti sono tenuti a lasciare l’aula ordinata, al termine delle lezioni, e in maniera dignitosa. 

- Gli alunni non possono essere lasciati incustoditi dai genitori, prima dell’entrata, nelle pertinenze 
della scuola. 

- L’ingresso di persone estranee deve essere autorizzato dalla Dirigente Scolastica. 

- Tutti coloro che hanno accesso all’edificio devono firmare su appositi registri. 

- E’ severamente vietato introdurre a scuola, salvo apposita autorizzazione, medicinali anche 
omeopatici, creme, integratori, di qualsiasi genere. 

- I genitori, in caso di ritardo, dovranno accompagnare i figli fin dentro l’edificio e firmare; sono 
consentiti un massimo di tre ritardi oltre i quali verrà avvisata la Dirigente Scolastica. 

- L’orario di uscita è tassativamente alle 16:30, non sono tollerati ritardi, in caso contrario i 
docenti e la Dirigente si riservano di avvisare le forze di ordine pubblico. 

- I minori potranno essere presi all’uscita, in assenza del genitore, da persona delegata da 
quest’ultimo, tramite modello scritto e non a voce unito a documento d’identità del delegato. 

- E’ fatto divieto, all’uscita, fermarsi nel giardino scolastico. 

- I docenti, sia all’entrata che all’uscita, non possono fermarsi a chiacchierare con i genitori nei 
locali o nelle pertinenze scolastiche. 

 

APPENDICE 

Regolamento di turnazione per l’uso degli spazi esterni durante la ricreazione-Scuola G.Marconia.s. 
2025/2026 

Al seguito di accordo tra tutti i docenti del plesso, al fine di garantire momenti di ricreazione 
all’aperto anche nei giorni in cui i giardini retrostanti risultino impraticabili a causa di condizioni 
meteorologiche avverse e prolungate, si propone la seguente turnazione per l’utilizzo degli spazi 
esterni più sicuri: 

-Zona antistante l’ingresso del primo piano, ala sinistra 

Ore 13.30-14 classi terze 

Ore 14.00-14.30 classi quinte 

-Piazzale antistante le porte di accesso alle classi prime, primo piano ala sinistra 

Ore 13.30-14 classi prime e seconde 

Ore 14.00-14.30 classi quarte 

In quest’area si richiede particolare attenzione nel mantenere una distanza adeguata dalle porte delle 
aule, per non interferire con le attività didattiche in corso. 

NOTE ORGANIZZATIVE IMPORTANTI. 



Questa turnazione è da attuarsi esclusivamente nei casi in cui i giardini posteriori risultino inagibili. 

E’ assolutamente necessario che le classi rispettino puntualmente i propri turni, evitando 
sovrapposizioni con le altre. 

Se una classe non è rientrata, quella successiva non può uscire; i docenti sono tenuti a vigilare 
attentamente sulla corretta alternanza. 

Ogni classe dovrà garantire ordine, rispetto delle regole e sorveglianza attiva da parte degli 
insegnanti durante la permanenza negli spazi esterni. 

  



 

REGOLAMENTO SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO FRANCESCO REDI 

 

PIANO DEGLI INGRESSI E DELLE USCITE SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO 
GRADO F.REDI 

DISPOSIZIONI GENERALI  

Al fine di garantire la massima sicurezza delle studentesse e degli studenti durante la giornata 
scolastica e il sereno e regolare svolgimento delle attività didattiche, è necessario che l’accesso e 
l’uscita dal plesso sia regolamentato.  

I genitori, i docenti, i collaboratori scolastici e gli addetti al servizio di scuolabus, in considerazione 
delle specifiche caratteristiche strutturali del plesso Redi accompagneranno e ritireranno gli alunni 
secondo le indicazioni di seguito riportate:  

INGRESSO NEI LOCALI DELLA SCUOLA  

È fatto divieto assoluto consentire l’ingresso nei locali della scuola (compresi il cortile) ad estranei 
non autorizzati dal Dirigente Scolastico.  

È fatto divieto assoluto consentire l’ingresso ad automezzi nel cortile della scuola non autorizzati 
dal Dirigente Scolastico e comunque mai nelle fasce orarie in cui si svolgono gli intervalli di 
ricreazione ( primo intervallo dalle ore 9.50-10.05-secondo intervallo 11.55-12.10) , all’entrata e 
all’uscita delle studentesse e degli studenti.. 

I Collaboratori Scolastici: avranno cura di controllare le porte ed i cancelli di accesso alla scuola 
che dovranno rimanere chiuse e di prestare servizio continuato di vigilanza all’ingresso e nella 
postazione posizionata al primo piano, dalle quali non è consentito allontanarsi se non per 
comprovate esigenze di servizio. 

L’orario di ingresso delle studentesse e degli studenti è alle 8 e viene segnalato dal suono della 
campanella. Per favorire un’entrata sicura e controllata nell’edificio scolastico le classi terze 
entreranno dal cancello carrabile posto sulla Via di Belmonte; le classi seconde dal primo cancellino 
pedonale; le classi prime dal secondo cancellino pedonale posto accanto al prefabbricato.  

Qualora una classe avesse l’ingresso posticipato per ragioni di servizio entrerà sempre dal cancello 
di Via di Belmonte. 

I genitori non potranno entrare nell’edificio scolastico ma accompagneranno all'entrata del plesso i 
ragazzi e li preleveranno all'uscita sostando nelle aree adiacenti all’ingresso principale della scuola.   

Gli operatori che assicurano il servizio di scuolabus parcheggeranno il mezzo di trasporto nell’area 
predisposta e segnalata per consentire agli alunni, una volta scesi dal mezzo di trasporto, di 
accedere direttamente all’edificio scolastico senza dover attraversare o percorrere tratti di strada 
non vigilati.  



Gli alunni che usufruiscono del servizio di trasporto comunale devono inoltre fare il loro ingresso 
nell’Istituto nell’immediatezza della loro discesa dal mezzo di trasporto e tale operazione dovrà 
avvenire sempre sotto la supervisione dell’operatore comunale in servizio.  

I cancelli verranno chiusi alle ore 8.10 eventuali ritardatari dovranno suonare il campanello ed 
accedere accompagnati da un familiare maggiorenne o con giustificazione del genitore tramite 
piattaforma Argo. 

Non è consentito l’ingresso a scuola ai genitori o familiari per portare oggetti, libri, merende e 
similari dimenticati dalle studentesse e dagli studenti.  I Collaboratori scolastici e i docenti 
non possono prendere nessun oggetto né tantomeno portarlo nelle classi. 

Il Dirigente Scolastico, i docenti e il personale ATa non sono responsabili del vestiario degli 
studenti (giubbotti, cappelli, guanti…), né di eventuali oggetti o soldi portati a scuola da casa. 

 

USCITA DAI LOCALI DELLA SCUOLA 

L’orario di uscita è segnalato con apposita campanella alle ore 14.00 per il tempo ordinario e alle 
ore 16.00 nei giorni di martedì, giovedì e venerdì per le classi a tempo prolungato. 

Le uscite anticipate sono tollerate compilando apposito modulo di richiesta dal genitore o familiare 
maggiorenne che viene a prelevare la studentessa o lo studente. 

Analogamente alle procedure previste per l’entrata degli alunni anche per le operazioni di uscita gli 
operatori che assicurano il servizio di scuolabus parcheggeranno il mezzo di trasporto nell’area 
predisposta per consentire agli alunni di accedere direttamente allo scuolabus una volta lasciati i 
locali dell’istituto, senza dover attraversare o percorrere tratti di strada non vigilati dal personale 
scolastico. Durante le operazioni di uscita gli alunni che usufruiscono dello scuolabus sono affidati 
all’incaricato comunale (in servizio sullo scuolabus). 

 

Avvio anno scolastico per tutte le classi: 15 settembre 2025 con orario: 

CLASSI SECONDE e CLASSI TERZE: ore 8.00- 11.00 

CLASSI PRIME: 9.00-12.00 

Orario provvisorio dal 16 settembre al 19 settembre: 

TUTTE LE CLASSI ore 8.00- 12.00 

Orario provvisorio da 22 settembre a data da definirsi: 

ore 8,00-13.05 

Inizio mensa tempo prolungato- sportivo e musicale: 29 settembre 2025 

 

Ingressi ed uscite: 



Classi PRIME: cancellino accanto prefabbricato 

Classi SECONDE: cancellino verde centrale 

Classi TERZE: cancello carrabile 

CLASSI PRIME: 134 STUDENTI (2 con Legge 104/92) inseriti in  

6 sezioni di cui 1 a tempo prolungato, 3 a indirizzo musicale, indirizzo sportivo.  

CLASSI SECONDE: 141 studenti (2 con Legge 104/92) inseriti in 6 sezioni di cui 1 a tempo 
prolungato e 3 ad indirizzo musicale e indirizzo sportivo.  

CLASSI TERZE: 132 studenti (5 con Legge 104/92) inseriti in 6 sezioni di cui 1 a tempo 
prolungato e 3 ad indirizzo musicale e indirizzo sportivo. 

Piano Terra: 

Corridoio Palestra: 

Self-service 

Aula mensa 

Aula mensa 

Palestra. 

Bagni alunni. 

Corridoio Giallo: 

Presidenza 

Spazio esterno attrezzato nel vano corridoio 

Segreteria 

3B: 23alunni (1 con Legge 104/92 comma 3) 

Spazio esterno attrezzato nel vano corridoio 

2E: 15 alunni 

Aula polifunzionale  

Aula di sostegno 

3E: 22alunni (1 con Legge 104/92 comma 3) 

Corridoio Verde:  

Aula polivalente 



3C: 25 alunni (1 con Legge 104/92) 

2D: 26 alunni  

1D: 21 alunni (1 con Legge 104/92) 

1E: 26 alunni  

Stanza personale Ata. 

Bagni alunni e bagno docenti. 

Piano Primo:  

Corridoio Viola 

Laboratorio chimica. 

Bagni alunni 

Bagno docenti 

Aula Sostegno  

3D: 18 alunni  

Laboratorio di Arte  

Spazio esterno attrezzato nel vano corridoio. 

Aula di Ceramica. 

Aula di tecnologia 

1C :19  alunni (1 con Legge 104/92) 

3F: 21 alunni 

Corridoio Azzurro 

1A: 22 alunni  

3A: 23 alunni (1 con Legge 104/92) 

2A: 22 alunni (1 con Legge 104/92) 

Aula Musica. 

Bagni alunni. 

Aula sostegno 

Corridoio Rosa 

Spazio esterno attrezzato nel vano corridoio 



2B: 26 alunni. 

Archivio. 

Bagni alunni. 

Bagni docenti. 

1B: 20 alunni 

2F: 25 alunni  

1F: 21 alunni  

2C:26 alunni (1 con Legge 104/92) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


