
REGOLAMENTO INTERNO SCUOLA DELL’INFANZIA 

“M. CAVICCHI”     

 Luogo dell’accoglienza  Organizzazione della vigilanza da parte 
dei docenti 

Regole alle quali alunni e i genitori 
devono attenersi   

L’accoglienza del mattino  
8:30-9:00 ingresso degli alunni 
accompagnati dai genitori fino alla porta 
delle sezioni, dove trovano le insegnanti 
del turno di mattina. Per i bambini di anni 
tre è previsto uno slittamento dell’orario 
d’entrata entro alle ore 9:30 fino a 
dicembre, secondo il piano d’accoglienza 
d’Istituto.  
9:15 vengono chiusi i cancelli esterni e i 
bambini in ritardo vengono portati in 
classe dalle custodi.  
9:00-9:15 arrivo scuolabus 

Le insegnanti del turno della mattina 
aspettano sulla porta della sezione i bambini. 
Se l’insegnante è in ritardo, la custode 
accompagnerà i bambini in classe in attesa 
del suo arrivo; in caso di forte ritardo o di 
assenza, li affiderà alla/e sezione/i che in 
quel particolare momento può accoglierli fino 
all’arrivo della supplente.  
Gli alunni trasportati vengono accolti dal 
personale di custodia; quelli di tre anni 
saranno accompagnati nelle loro sezioni, 
mentre i quattro e i cinque anni saranno 
accompagnati nell’atrio centrale e da lì in poi 
saranno accolti dalle insegnanti. 
 
 

I genitori accompagnano i bambini 
fino alla porta della sezione.  
In caso di ritardo, i genitori sono tenuti 
ad avvisare telefonicamente la scuola, 
all’arrivo non possono entrare in 
sezione, ma lasciano il bambino alla 
custode.  
I genitori sono tenuti a non sostare nei 
locali e negli spazi esterni della scuola 
oltre l’orario d’entrata e di uscita. 

Le uscite intermedie 
(prima e dopo pranzo) 

11:45-12:00 prima uscita intermedia 
(prima del pasto). 13:15-13:30 seconda 
uscita intermedia (dopo il pasto). 
 
SOLO PER IL PERIODO 
DELL’ACCOGLIENZA 
gli alunni di tre anni, per alcuni giorni (Dal 
17/09/2024 al 24/09/2024) usciranno 
dalle 12:00 -alle 12:30 e 
successivamente (Dal 25/09/2024 al 
01/10/2024) usciranno dalle 13:15 alle 
13:30, con mensa. Il 02/10/2023 inizierà 

Le insegnanti affidano alle custodi i bambini 
che saranno accompagnati alla porta 
d’ingresso e consegnati ai genitori. 
 

I genitori, rispettando il turno, 
aspettano sulla porta d’ingresso che 
le custodi consegnino loro i bambini. 
I genitori saranno invitati a riempire un 
modulo per l’entrata e/o l’uscita in 
orari diversi da quelli previsti da 
questo regolamento 



l’orario completo anche per le sez. dei 3 
anni. 

Assemblea sindacale 
Sciopero 

I cancelli vengono aperti dalle custodi 
che rimangono a sorvegliare la porta 
d’ingresso 

Le insegnanti aspettano sulla porta delle 
sezioni i bambini 

caso di assemblee sindacali, che si 
tengono in mattinata dalle ore 8:30 
alle ore 10:30, con la conseguente 
apertura della scuola alle ore 10:45. I 
genitori accompagnano i loro bambini 
come sempre fino alla sezione e li 
consegnano al personale docente e 
evitano di soffermarsi nei locali della 
scuola. Quando ciò si dovesse 
verificare in orario  
pomeridiano i genitori, o chi per loro, 
sono pregati di presentarsi in orario. 
Nel caso in cui, previa comunicazione 
da parte dell’Istituto, i genitori siano 
stati avvisati di uno sciopero, è loro 
compito assicurarsi la mattina stessa 
della presenza dei docenti.  

 Ingresso e vigilanza a 
mensa 

Alle ore 12:00 le insegnanti e i bambini si 
dirigono nei locali della mensa 

Le insegnanti in servizio, sia quelle del turno 
di mattina che quelle del turno di pomeriggio, 
accompagnano i bambini a mensa. Dalle 
12:30 l’insegnante del turno di mattina 
termina il suo orario e rimane solo 
l’insegnante del turno pomeridiano. Nei locali 
della mensa le insegnanti sono 
corresponsabili della vigilanza e se qualcuno 
deve assentarsi informa le colleghe  
I bambini sono sollecitati a recarsi a mensa 
rispettando la fila formata in sezione e senza 
correre.  
A mensa è presente una custode che 
controlla e aiuta, in particolare, i bambini di 
tre anni. 

I bambini sono tenuti a recarsi a 
mensa rispettando la fila formata in 
sezione e senza correre 



Uscita bambini trasportati Dalle 15:15 alle 15:30 i bambini che 
usufruiscono del servizio di trasporto 
vengono radunati nello spazio adibito 
all’attesa. 

Il personale di custodia raduna gli alunni da 
tutte le sezioni e li conduce e sorveglia nel 
salone d’ingresso fino all’arrivo dei pulmini. 

I bambini aspettano a sedere lo 
scuolabus. 

Uscita pomeridiana 16:00/16:30 uscita degli alunni I bambini vengono riconsegnati ai genitori 
dalle insegnanti direttamente sulla porta della 
sezione. Le insegnanti non sono autorizzate 
ad affidare i bambini a persone di cui non 
abbiano già la delega consegnata, dallo 
stesso genitore, presso gli uffici dell’Istituto 
Comprensivo. Durante l’orario d’uscita il 
custode sorveglia il cancello d’entrata. 

Dopo il momento della consegna i 
genitori sono invitati a non sostare più 
del dovuto nei locali interni ed esterni 
la scuola. 

Pre-scuola e  
Post-scuola 

Il servizio di pre-scuola inizia alle ore 
7:30 fino alle ore 8:30. 
Il servizio di post-scuola va dalle ore 
16:30 alle ore 17:00.  
Questi servizi sono gestiti dal Comune 
che si appoggia all’associazione 
“AUSER”.  
Il servizio viene svolto nella zona 
dell'edificio delimitata con le grate verdi.  
Durante la bella stagione i bambini sono 
custoditi anche in giardino. 

Le insegnanti alle ore 8:30 prendono in 
consegna i bambini, alle ore 16:30 affidano i 
bambini al personale “AUSER”. 

 

Spostamento degli alunni 
all’interno della scuola e 
attività all’esterno della 

sezione 

Gli spostamenti del gruppo sezione 
vanno effettuati in file ordinate guidate 
dalle insegnanti. Gli spostamenti 
individuali vanno comunque seguiti 
dall’insegnante o dal custode 

Durante gli spostamenti l’insegnante segue la 
fila. Se un bambino deve andare in bagno, 
viene accompagnato dal custode. Fuori dalla 
sezione l’insegnante coordina il lavoro 
(laboratori, giochi motori, ecc…) 

I bambini che si spostano nell’edificio 
o che effettuano attività sono tenuti a 
rispettare le regole (non correre, non 
alzare la voce,ecc..) 

Uscite nel giardino della 
scuola 

Ogni sezione utilizza prevalentemente la 
porzione di giardino antistante la propria 
uscita di sicurezza. Ma nulla vieta che i 
gruppi classe si possano riunire ed 
utilizzare lo stesso spazio del giardino. 

In giardino le insegnanti si dispongono in 
modo da poter avere una visuale completa 
dell’intero spazio giardino in uso alla sezione. 
In giardino, se sono presenti più insegnanti, 
esse sono corresponsabili della vigilanza e 
se qualcuno deve assentarsi, informa le 
colleghe. 

I bambini in giardino sono tenuti a 
rispettare le regole concordate in 
sezione con le insegnanti e i 
compagni. 



 

Uso spazi comuni: - 
Palestra - Biblioteca - 
Laboratorio Creativo - 

Spazio Teatro - Ingresso 

L’accesso agli angoli comuni sarà 
regolamentato da una scaletta oraria 
decisa dalle insegnanti, per garantire la 
buona fruizione degli stessi. 

Le insegnanti che avessero bisogno di 
utilizzare gli spazi comuni al di fuori degli 
orari concordati con le colleghe avvisano il 
plesso. Le docenti e il personale di custodia 
sono tenute al riordino e alla vigilanza degli 
alunni e del materiale. Se nel corso dell’anno 
scolastico saranno allestiti laboratori aperti ai 
genitori (previa autorizzazione) tutti coloro 
che ne faranno parte sono tenuti al rispetto 
degli spazi, del materiale e della 
sorveglianza. 
 

I bambini durante l’uso degli spazi 
comuni sono tenuti a rispettare le 
regole concordate in sezione con le 
insegnanti e i compagni. Se nel corso 
dell’anno scolastico saranno allestiti 
laboratori aperti ai genitori tutti coloro 
che ne faranno parte sono tenuti al 
rispetto degli spazi e del materiale. 

 

 


