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LUOGO DI 

ACCOGLIENZA 

ORGANIZZAZIONE 

DELLA VIGILANZA DA 

PARTE DEI DOCENTI E 

DEL PERSONALE DI 

CUSTODIA 

REGOLAMENTO DI 

PLESSO AL QUALE 

DEVONO ATTENERSI LE 

FAMIGLIE 

 

 

 

ACCOGLIENZA AL 

MATTINO 

8.30-9.00 

Il cancello viene aperto alle 

8.30. L'accoglienza viene 

fatta al piano terra dalle 

insegnanti delle tre sezioni 

fino alle ore 9.00, orario in 

cui arriva il primo pulmino. 
 

Le insegnanti prendono 

servizio alle 8.25 e non 

possono entrare nei locali 

scolastici con troppo 

anticipo sul proprio orario. 
Dalle 8.30 alle 9.00 

accolgono i bambini al 

piano terra. Alle 9.00 vanno 

nelle loro sezioni e 

aspettano l'arrivo degli altri 

pulmini. 
Il personale di custodia 

sosta all'ingresso, attende 

l'arrivo dei bambini, 

risponde al telefono, 

accompagna i bambini nelle 

sezioni. 
Aiuta i bambini a spogliarsi. 
Le insegnanti non possono 

trattenersi a colloquio con i 

genitori perché impegnate 

nella sorveglianza. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

L'entrata é dalle 8.30 alle 

9.00. E' previsto per il 

periodo dell'accoglienza dei 

bambini di tre anni, cioè fino 

a dicembre, l'entrata fino alle 

9.30. I genitori devono 

lasciare i bambini 

all'ingresso alle insegnanti. 
E' previsto, solo per il 

periodo dell'accoglienza dei 

bambini di tre anni, che i 

genitori accompagnino i 

propri figli fino alla sezione. 
In caso di ritardo, i genitori 

sono tenuti ad avvisare 

telefonicamente la scuola, 

all’arrivo devono lasciare il 

bambino alla custode. 

Se i ritardi di entrata sono 

continuativi i genitori 

devono farsi fare un 

permesso speciale dal 
 Dirigente. 
I genitori comunque possono 

salire ai piani superiori solo 

previa concessione del 

personale di custodia che si 

trova all'ingresso. 
Nel caso momentaneamente 

l'ingresso fosse senza 

sorveglianza i genitori 

devono attendere l'arrivo 

della custode e non 

avventurarsi per i corridoi 

scolastici di loro spontanea 

volontà. 
I genitori possono trattenersi 

solo il tempo necessario per 

consegnare i propri figli 

USCITE INTERMEDIE La prima uscita intermedia è 

prevista dalle ore 11:45 alle 

ore 12:00 (prima di pranzo) 

La seconda uscita dalle ore 

13:15 alle ore 13:30 (dopo 

pranzo). 

Le insegnanti affidano alle 

custodi i bambini che 

saranno accompagnati alla 

porta d’ingresso e affidati ai 

genitori o delegati 

I genitori o delegati 

aspettano sulla porta 

d’ingresso che il custode 

condegni loro i bambini 



 

 

SOLO PER IL PERIODO 

DELL’ACCOGLIENZA, gli 

alunni di 3 anni usciranno per 

alcuni giorni dalle 12:00 alle 

12:30 e per altri giorni dalle 

13:15 alle 13:30, secondo le 

date del “piano 

d’accoglienza” 

USCITE IN GIARDINO Le uscite in giardino al 

mattino o nel pomeriggio 

sono fatte in file ordinate 

sempre guidate dalle 

insegnanti e sotto la vigilanza 

del personale di custodia. In 

giardino i bambini sono 

sempre sotto stretto controllo 

delle insegnanti. Per andare 

in bagno, sono accompagnati 

dalle insegnanti o dal 

personale di custodia. 

In giardino le insegnanti 

sono corresponsabili della 

vigilanza. Le insegnanti si 

posizionano in modo da 

avere la visuale su tutti i 

bambini e poterli soccorrere 

tempestivamente. 
Le insegnanti si assentano 

dal giardino solo quando 

sono sicure di aver affidato 

la propria sezione alla 

vigilanza delle altre 

insegnanti o al personale di 

custodia e solo per 

brevissimo tempo. 
Il personale di custodia, 

compatibilmente con gli 

altri impegni all'interno 

dell'edificio, a tratti 

monitorizzano la situazione 

all'esterno e accompagnano 

i bambini in bagno qualora 

se ne richiedesse la 

necessità'. 
Il personale di custodia 

accompagna i bambini al 

cancello di ingresso in caso 

di uscita. 
Le insegnanti non possono 

intrattenersi a colloquio con 

i genitori perché impegnate 

nella sorveglianza. L’uscita 

in giardini dopo pranzo deve 

avvenire dopo la chiusura 

del cancello e cioè dalle 

13.30. 

Dal cortile i bambini 

possono usare i servizi del 

piano terra sempre 

accompagnati e sotto 

sorveglianza. I bambini non 

possono salire ai piani 

superiori da soli durante la 

ricreazione all'aperto. 
Quando i bambini sono in 

giardino i genitori devono 

aspettare al cancello e 

trattenersi in giardino solo il 

tempo necessario per 

recuperare il proprio figlio 

avendo cura, nell'attesa, di 

richiudere il cancello alle 

proprie spalle. 
I genitori non possono 

intrattenersi a colloquio con 

le insegnanti che sono 

occupate nella sorveglianza 
 

VIGILANZA A MENSA 12:00-12:15 I bambini 

vengono accompagnati in file 

ordinate alla mensa che si 

trova al piano terra. 
Due sezioni ( 4 e 5 anni) 

mangiano nella stanza 

centrale, la sezione dei 3 anni 

nella stanza adiacente alla 

porta d'ingresso. 

Durante la permanenza a 

mensa tutte le insegnanti 

sono corresponsabili dei 

bambini e si assicurano che 

questi ultimi rispettino le 

regole concordate. 
In caso di assenza affidano 

la propria sezione al 

personale di custodia e solo 

per un periodo breve. 
Nel caso in cui i bambini 

debbano accedere ai servizi 

igienici verranno 

accompagnati dal personale 

di custodia che comunque 

per tutto il periodo di durata 

della mensa resta 

I genitori che vengono a 

prendere i propri figli dopo il 

pranzo aspettano all'ingresso 

che gli vengano consegnati 

dal personale di custodia, 

senza salire ai piani superiori 

se non gli é stato concesso 

dal personale di custodia. 



 

 

all'ingresso dove é possibile 

monitorare le tre sezioni. 
A tratti, il personale di 

custodia, si sposta nelle 

stanze della mensa delle 

rispettive sezioni per aiutare 

le insegnati in caso di 

necessità. 

USCITA 

POMERIDIANA 

DALL'EDIFICIO 

SCOLASTICO 

16:00-16:30 

Le insegnanti aspettano 

l'arrivo dei genitori nelle 

proprie sezioni. L'uscita delle 

insegnanti è prevista alle 

16.30 e non oltre. Le 

insegnanti non possono 

trattenersi nei locali scolastici 

troppo oltre il proprio orario 

di uscita. 
Le insegnanti lasciano i locali 

scolastici solo dopo essersi 

assicurate che tutti i bambini 

siano stati consegnati alle 

famiglie oppure, per i 

bambini trasportati, al 

personale AUSER 
In caso di ritardo dei genitori, 

le insegnanti possono 

attendere per brevissimo 

tempo l'arrivo di quest'ultimi 

solo nel caso si siano fatti 

sentire telefonicamente e 

abbiano motivato il loro 

ritardo. 
Nel caso invece che non sia 

stato possibile contattare i 

genitori ritardatari e il ritardo 

superi i 10 minuti, le 

insegnanti hanno l'obbligo di 

chiamare i vigili urbani che 

prenderanno in custodia il 

minore nei propri locali fino 

all'arrivo dei genitori. 
Possono restare nei locali 

scolastici solo i bambini 

trasportati dal pulmino e 

sotto la sorveglianza del 

personale individuato dalla 

Dirigente scolastica. (VEDI 

REGOLAMENTO 

D’ISTITUTO). 

Le insegnanti all'uscita 

affidano i minori ai genitori 

o ad altra persona 

maggiorenne munita di 

delega. 
Possono consegnare i 

bambini ad altri adulti 

maggiorenni solo se 

contattati precedentemente 

dalle famiglie. 

L'uscita é prevista dalle 

16.00 alle 16.30 e non oltre. 
Dopo le 16.30 possono 

rimanere nei locali scolastici 

solo i bambini trasportati dai 

pulmini. 
I genitori aspettano 

all'entrata l'arrivo della 

custode che gli concede di 

accedere alle due sezioni al 

piano superiore e una al 

piano terra. 
Nel caso in cui la custode 

fosse momentaneamente 

assente all'ingresso perché 

impegnata nelle sue 

mansioni i genitori attendono 

il suo arrivo all'entrata. 
I genitori che salgono ai 

piani superiori devono 

comunque affacciarsi alla 

porta della sezione per 

segnalare la loro presenza e 

attendere fuori nel corridoio 

l'arrivo del proprio figlio. 
I genitori devono trattenersi 

solo il tempo necessario per 

riprendere i propri figli e non 

possono intrattenersi a 

colloquio con le insegnanti. 
Nel caso in cui i bambini e le 

insegnanti si trovino in 

giardino devono attendere al 

cancello l'arrivo del proprio 

figlio senza permanere nel 

giardino più dello stretto 

necessario. 
Le stesse regole valgono per 

le uscite intermedie delle ore 

11.45-12.00 e delle13.15- 

13.30. 

SPOSTAMENTO DEI 

BAMBINI 

ALL'INTERNO 

DELL'EDIFICIO 

SCOLASTICO 

I bambini possono accedere 

alle sezioni, alla mensa, al 

giardino, ai servizi igienici e 

ai corridoi solo accompagnati 

dalle insegnanti o dal 

personale di custodia. Non 

possono acceder ai locali 

della mensa, ai bagni delle 

insegnanti e del personale di 

custodia, agli stanzini 

preposti per il materiale 

Le insegnanti 

accompagnano sempre i 

bambini durante i loro 

spostamenti nei locali 

scolastici. Gli spostamenti 

avvengono sempre in file 

ordinate e le insegnanti 

aprono e chiudono la fila. 
 

I genitori possono accedere 

ai locali scolastici solo negli 

orari previsti per 

accompagnare o ritirare i 

propri figli e sempre 

monitorati dal personale di 

custodia che ne autorizza gli 

spostamenti per i corridoi. 
Gli ingressi e la permanenza 

nei locali scolastici in altri 

orari devono essere sempre 



 

 

pericoloso. autorizzati dalle insegnanti. 
I genitori non possono 

comunque girare liberamente 

per le sezioni, i corridoi e il 

giardino della scuola. 

SORVEGLIANZA DEI 

BAMBINI 

ALL'INTERNO DELLE 

SEZIONI 

Nella sezione è sempre 

garantita la sorveglianza dalle 

insegnanti. 
In caso debbano assentarsi 

per periodi molto brevi i 

bambini saranno comunque 

affidati alla custodia del 

personale addetto. 
 

In caso di assenza 

improvvisa delle insegnanti 
la direzione provvederà alla 

sostituzione con una 

insegnante supplente. 
Nel caso ciò non sia 

possibile le insegnanti stesse 

suppliranno l'insegnante 

mancante con orario 

aggiuntivo oppure i bambini 

verranno divisi nelle altre 

sezioni e perciò saranno 

sotto la sorveglianza delle 

altre insegnanti del plesso. 
Il personale di custodia può 

sostituire le insegnanti solo 

per brevissimo tempo e solo 

in caso di emergenza. 
Nel caso di infortunio dei 

bambini le insegnanti 

soccorrono tempestivamente 

il minore, aiutate anche dal 

personale di custodia e 

quando ne ravvedono la 

necessità avvertono la 

famiglia dell'accaduto 

telefonicamente. 
Nel caso si renda necessario 

avvertire il 118 le insegnanti 

avvertiranno 

tempestivamente anche la 

famiglia. 

 

USO DEGLI SPAZI 

COMUNI: palestra, aula 

polifunzionale (biblioteca, 

lim, area creativa, 

teatro..) 

L'accesso alla stanza 

attrezzata per le attività 

motorie e per l’aula 

polifunzionale è 

regolamentato da giorni e 

orari stabiliti all’interno del 

plesso da tutte le insegnanti 

Le insegnati sono tenute a 

rispettare il giorno stabilito 

per l’accesso agli spazi 

comuni. I docenti e il 

personale di custodia sono 

tenute al riordino dei 

materiali e alla vigilanza dei 

bambini. 

I bambini durante l’uso degli 

spazi comuni sono tenuti a 

rispettare le regole 

concordate in sezione con le 

insegnanti e i compagni 

GITE E USCITE 

DIDATTICHE 
Per tutta la durata della gita o 

dell'uscita didattica le 

insegnanti vigilano su tutti i 

bambini presenti. 

Il personale di custodia non 

può accompagnare i 

bambini alle gite e alle 

uscite didattiche. 

  

ASSEMBLEA 

SINDACALE E 

SCIOPERO 

I cancelli vengono aperti 

dalle custodi che rimangono 

a sorvegliare la porta 

d’ingresso 

Le insegnanti aspettano 

sulla porta delle sezioni i 

bambini 

Assemblea sindacale: In 

caso di assemblee sindacali 

che si tengano in mattinata 

dalle ore 8:30 alle ore 10:30, 

con la conseguente apertura 

della scuola alle ore 10:45, i 

genitori accompagnano i 

bambini alle sezioni e li 

consegnano al personale 

docente, evitando di 

soffermarsi nei locali della 



 

 

scuola. Quando l’assemblea 

dovesse verificarsi in orario 

pomeridiano, i genitori sono 

pregati di presentarsi in 

orario 
In caso di sciopero: nel caso 

in cui, previa comunicazione 

da parte dell’Istituto 

Comprensivo, i genitori 

siano stati avvisati di uno 

sciopero è loro compito 

assicurarsi la mattina stessa 

della presenza dei docenti. 

Quando ciò dovesse 

verificarsi in orario 

pomeridiano i genitori o chi 

per loro sono pregati di 

presentarsi in orario. (VEDI 

REGOLAMENTO 

D’ISTITUTO) 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 



 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


