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INGRESSO 

Gli insegnanti in servizio devono essere presenti a scuola almeno cinque minuti prima dell’inizio 

delle lezioni e devono recarsi nelle proprie aule. 

Ogni docente attende sulla soglia della propria aula gli alunni che arrivano autonomamente e vigila 

anche su quelli che transitano nel corridoio.  

 

Agli ingressi principale e laterale della scuola è sempre di turno un collaboratore scolastico addetto 

al controllo di tutte le persone che entrano ed escono dall’edificio. Nessun estraneo può entrare nei 

locali dell’edificio scolastico, se non autorizzato dal Dirigente. È fatto divieto ai genitori di percorrere 

i corridoi e salire le scale dell’edificio senza autorizzazione o di entrare nelle aule o negli spazi ove si 

svolgono attività didattiche.  

 

ENTRATA 

ore 8.25 Ingresso principale alunni scuolabus 

alunni pedibus 

ore 8.25 Ingresso interno alunni pre-scuola  

ore 8.25 Ingresso laterale alunni classi quinte  

alunni classi terze 

ore 8.25 Ingresso principale alunni classi quarte 

alunni classe seconda 

alunni classe prima 

 

Ordinatamente, e sorvegliati da un collaboratore scolastico e dai docenti, gli alunni raggiungono  

i propri compagni di classe. 

Nel caso di assenza dell’insegnante, se non fosse stato possibile provvedere anticipatamente alla 

copertura mediante l’assegnazione di una supplenza, gli alunni vengono affidati al collaboratore 

scolastico in servizio oppure a un docente in contemporaneità che sorveglierà la classe fino all’ arrivo 

di un docente. 



Durante le lezioni, essendo le insegnanti tenute a restare col gruppo classe, sarà cura dei 

collaboratori controllare i bambini che si recano in bagno (il controllo va effettuato durante il 

tragitto e nei servizi). 

INTERVALLO ANTIMERIDIANO 

dalle 10.30 alle 10.40 Tutti gli alunni della scuola Primaria 

 

L’intervallo antimeridiano inizia alle ore 10.30 al suono della campanella  

Durante l’intervallo, gli scolari si recano in bagno ordinatamente, divisi per classe e per piccoli gruppi 

sorvegliati dai collaboratori scolastici e consumano la merenda in classe controllati dall’ insegnante. 

Quando il tempo lo permette, è possibile andare nel cortile della scuola. 

In questo caso, per la presenza in giardino di tutti i bambini del plesso, è fatto divieto di giocare con 

la palla. 

Al termine dell’intervallo gli alunni rientreranno nelle proprie classi in ordine e in fila. 

REFEZIONE SCOLASTICA – INTERVALLO DOPO LA MENSA 

La vigilanza degli alunni è di competenza del team di insegnanti a cui è affidato il tempo mensa e 

post-mensa. 

Questo tempo scuola viene regolamentato come segue: 

 

MENSA 

Alle ore 12.30  Tutti gli alunni della scuola Primaria si 

recheranno in mensa 

 

I bambini che non usufruiscono del servizio mensa, alle ore 12.30 vengono accompagnati all’uscita 

dal collaboratore scolastico e sono affidati ai genitori, salvo diversa ed esplicita indicazione scritta 

dei genitori stessi.  

Rientrano alle ore 14.00, al suono della campanella. 

 

In caso di bel tempo, l’intervallo post-mensa potrà svolgersi nel cortile, dove è permesso passeggiare 

e chiacchierare, partecipare a giochi strutturati proposti dalle insegnanti o giocare a calcio negli 

spazi assegnati. 

In giardino gli alunni saranno sorvegliati dai rispettivi insegnanti, che se ne assumono la 

responsabilità e, pertanto, rispondono personalmente degli alunni a loro affidati. 

 

 



Per permettere agli alunni di giocare nel giardino in sicurezza, l’intervallo post mensa viene 

scaglionato come segue: 

 

 

 

 

 

INTERVALLO POST MENSA-GIARDINO 

Dalle ore 13,00 alle ore 13,45 

 

alunni classi seconde e 

 alunni classe prima 

 

alunni classi quarte 

 

 

Zona quercia 

 

Zona interna 

Dalle ore 13,45 alle ore 14,30 alunni classi terze 

 

alunni classe quinte  

Zona quercia 

 

Zona interna 

 

In caso di cattivo tempo o quando la stagione non lo permette, l’intervallo post-mensa si svolge 

nelle classi, o nell’ atrio, con giochi strutturati, ma senza l’utilizzo della palla. 

CAMBIO DEI DOCENTI 

L’insegnante che prende servizio deve arrivare almeno cinque minuti prima del cambio; quando lo 

scambio avviene tra docenti impegnati entrambi in attività didattica, occorrerà affidare la classe ad 

un collaboratore scolastico e raggiungere celermente la classe che rimane momentaneamente 

scoperta. Se non sussisterà un successivo impegno del docente, questi aspetterà l’arrivo del 

collega impegnato nell’altra classe.  

 

SPOSTAMENTI DEGLI ALUNNI  

Gli spostamenti degli alunni dalle aule ad altri locali della scuola devono sempre avvenire sotto la 

vigilanza delle insegnanti e dei collaboratori scolastici: gli alunni devono raggiungere il luogo stabilito 

ordinatamente in silenzio, senza correre o arrecare disturbo alle altre classi. 

USCITA 

Il termine delle lezioni è segnalato dal suono della campanella dalle ore 16,20. 

La collaboratrice   scolastica preleva dalle classi i bambini che usufruiscono dello scuolabus sia al 

piano superiore che al piano terra e li accompagna sullo scuolabus.  Alle ore 16,25 , gli alunni che 

usufruiscono  del post-scuola vengono accompagnati dalla collaboratrice scolastica nei locali del 

doposcuola e affidati ai volontari .  È consentita l’uscita anticipata degli alunni dalle lezioni solo se 

anticipatamente richiesta dai genitori. 



Gli altri alunni, accompagnati in fila dalle rispettive insegnanti, si recano alle uscite preposte, con il 

seguente ordine di uscita: 

 

USCITA 

ore 16.20 Ingresso principale alunni scuolabus  

ore 16.25 Ingresso interno alunni post-scuola  

ore 16.30 Ingresso principale alunni classi quarte 

alunni classe seconda  

alunni classe prima 

ore 16.30 Ingresso laterale alunni classi quinte  

alunni classi terze 

 
Gli alunni giunti a scuola in bicicletta dovranno attendere con la propria insegnante che tutti i 

bambini siano usciti dalla scuola, quindi raggiungeranno l’ uscita spingendo a mano la bicicletta 

stessa.  

Qualora eccezionalmente un alunno iscritto non usufruisca del servizio di trasporto, deve darne 

comunicazione scritta sul diario. In caso di ritardo del genitore, l’alunno verrà affidato alla 

collaboratrice scolastica in servizio, mentre l’insegnante avvertirà telefonicamente la famiglia. 

Nell’attesa dell’arrivo del genitore o di un suo delegato, l’alunno sarà affidato alla sorveglianza di un 

collaboratore scolastico in servizio 

Dopo l’uscita degli alunni, è vietato l’accesso all’edificio scolastico da parte dei genitori e degli 

alunni stessi. 

 

VIGILANZA DURANTE LE USCITE DIDATTICHE E VIAGGI DI ISTRUZIONE 

Le visite didattiche e viaggi d’istruzione sono a tutti gli effetti assimilati alle attività didattiche. 

Il docente può sollevarsi dalla presunzione di responsabilità a suo carico, provando di aver adottato 

le opportune misure disciplinari e di non aver potuto impedire il fatto. 

INFORTUNI 

L’art. 29, comma 5 del CCNL 29/11/2007 stabilisce che i docenti “per assicurare l’accoglienza e la 

vigilanza degli alunni sono tenuti a trovarsi in classe 5 minuti prima dell’inizio delle lezioni ed 

assistere all’uscita degli alunni medesimi”. 

Nel caso in cui l’alunno subisca un infortunio, l’insegnante o le insegnanti presenti lo soccorreranno 

tempestivamente, informeranno la famiglia dell’accaduto e, dopo aver avvisato la segreteria 

dell’Istituto, redigeranno la dichiarazione scritta. 

MOMENTANEO ALLONTANAMENTO DELL’INSEGNANTE DALLA CLASSE 



Nel caso in cui debba allontanarsi momentaneamente dalla classe (pur senza uscire dall’istituto) per 

seri e validi motivi, è necessario che affidi la sorveglianza degli alunni ad un collaboratore scolastico 

oppure ad un collega. 

Per ulteriori riscontri si rimanda al Regolamento d’ Istituto cap.IV. (www.icmulazzano.edu.it) 

 

http://www.icmulazzano.edu.it/

