
 
 

 

Circolare n. 20             Adria, 10 Ottobre 2018 

        Agli Atti/Albo-Regolamenti – scuola 

        Ai docenti, al personale ATA, alla Dsga 

 

Oggetto: Piano generale vigilanza Ic Adria 1, su delega del Consiglio di Istituto del  

         1 ottobre 2018 (delibera n. 110 a.s. 18-19)  

Ad integrazione del Piano generale di Vigilanza-alunni contenuto nel Regolamento di Istituto, si trasmette, su delega del Consiglio di Istituto del 

1.10.18 delibera 110, il Piano di Vigilanza aggiornato plesso per plesso, che d’ora in poi diventa lo schema di lavoro per tutto il personale. 

Buon lavoro.          

                                                                                                                                             
IL DIRIGENTE SCOLASTICO REGGENTE 

                           Prof. Osvaldo Pasello  
                           (firma autografa sostituita a mezzo stampa 
                                                          ai  sensi dell’art. 3 c. 2 del decreto legislativo 39/1993)   
  
                       

  

  
  

      
ISTITUTO COMPRENSIVO ADRIA UNO 
Via Umberto I, 18 – 45011 ADRIA (RO)
 tel. 042621179 –  fax 0426944099 

C.F.  81004020293 
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  Plesso  Eventuale pre-scuola Ingresso: piano di 

sorveglianza dal cortile 

alle aule 

Intervallo Palestra o altri momenti Uscita: piano di sorveglianza 

dalle aule al cancello o genitori 

 

Infanzia 

“Bottoni” 

Papozze 

 

Dalle ore 7.30 alle 7.55 gli alunni che 

hanno chiesto di poter entrare 

anticipatamente per motivi lavorativi 

dei genitori, previa documentazione 

presentata in Segreteria, e gli alunni 

che arrivano con lo scuolabus, 

vengono accolti nel salone del piano 

terra dell’edificio scolastico e 

sorvegliati dal primo collaboratore 

scolastico, mentre il secondo arriva 

alle 9.18. Sono in compresenza fino 

alle 14.42 tranne il mercoledì quando 

il collaboratore della mattina si reca 

alla scuola primaria “D. 

Alighieri”(dalle 14.12 alle 14.42) per 

consentire la pausa pranzo del 

collaboratore della primaria di 

Papozze. 
Collaborayori scolastici: I 
collaboratori scolastici, dopo 

l’ingresso degli alunni, si posizionano 

nelle rispettive postazioni al piano 

terra e, salvo quando sono impegnati 

in attività funzionali alla gestione del 

plesso, sorvegliano gli alunni che 

escono dalle classi per recarsi ai 

servizi igienici. 

Si fa presente che nei giorni di 

martedì, mercoledì e venerdì dalle ore 

8.30 alle ore 13.30 è presente, 

all’interno del plesso, una ragazza 

Down con contratto U.S.L.- I.C. la 

quale, data la sua patologia, necessita 

anch’essa di vigilanza. 

 

Alle ore 7.55 gli insegnanti 

sono presenti a scuola; il 

collaboratore scolastico si 

posiziona all’ingresso e 

sorveglia il flusso dei 

bambini che entrano 

accompagnati dai genitori 

e sono accolti, nella sez  A 

o B, dalle due insegnanti 

di turno fino alle ore 8.45 

circa. Nel suddetto orario 

le insegnanti si recano 

nelle sezioni di riferimento 

con i rispettivi alunni. Alle 

8.50 circa arriva il pulmino 

dal quale scende 

l’accompagnatore con i 

bambini che sono attesi al 

cancello dal collaboratore 

che li accompagna 

all’interno della scuola; 

qui li aiuta a svestirsi e poi 

li accompagna nelle 

rispettive sezioni. 

Si specifica che l’orario di 

entrata è dalle ore 8.00 alle 

ore 9.15, salvo eccezioni 

comunicate dai genitori; il 

cancello è sempre chiuso 

 

           COLAZIONE 
Alle 9.15 circa i bambini 
vengono accompagnati dalle 

insegnanti di turno e dal 

collaboratore in bagno per 
poi recarsi in sala da pranzo 

per la colazione (9.30- 10.00 

circa) Dalle ore 10.00 alle 
ore 10.30 tutti gli alunni si 

ritrovano nell’atrio o nel 

salone per un momento 
comune di canti, ball, 

poesie…. Sino all’arrivo 

delle altre due insegnanti del 
turno del pomeriggio. 

 
           PRANZO 

Alle ore 11.45 circa, a turno, tutti 

i bambini si recano ai servizi 

vigilati dalle insegnanti e dai 

collaboratori e successivamente 

in sala da pranzo; chi non pranza 

a scuola viene ritirato dai genitori 

alle 11.50 circa salvo eccezioni 

comunicate dai genitori; in quel 

caso i bambini restano 

nell’entrata affidati ai due 

collaboratori in quanto le 

insegnanti vigilano i bambini in 

mensa. 

  L’orario del pranzo va dalle ore 

12.00 alle ore 12.45 circa. 

            MERENDA 

Alle ore 15.15 circa i bambini si 

alzano dal riposino pomeridiano 

e, accompagnati dalle insegnanti 

e dalla collaboratrice, si recano in 

bagno e successivamente in sala 

da pranzo per la merenda (15.30-

15.50) 

 

  

La prima uscita avviene 

dalle ore 11.50 alle ore 

12.00: i collaboratori 

sorvegliano l’ingresso e 

aprono il cancello su 

richiesta. 

La seconda uscita avviene 

dalle ore 13.00 alle ore 

13.30: i bambini aspettano 

i genitori nelle rispettive 

sezioni mentre giocano o 

disegnano liberamente; i 

collaboratori sorvegliano 

l’ingresso e aprono il 

cancello su richiesta.  

La terza uscita si 

differenzia in due modi:  

i bambini che usufruiscono 

del pulmino, dopo essere 

stati preparati dalle 

insegnanti e dalla 

collaboratrice, vengono 

accompagnati dalle 

insegnanti  al cancello 

dove c’è l’accompagnatore 

del pulmino ad attenderli. I 

bambini che non 

usufruiscono di tale 

servizio attendono i 

genitori nell’ingresso 

(dalle 15.50 alle 16.00)  

Dalle 10.30 alle 11.45 circa, gli 

alunni svolgono la loro attività 

didattica nelle rispettive sezioni, 

suddivisi per gruppi d’età, con le 

insegnanti di riferimento; se 

avessero necessità di recarsi ai 

servizi igienici i collaboratori li 

accompagnano e li sorvegliano. 

 

Al pomeriggio, dalle 13.30 alle 

13.45, i bambini si recano in bagno 

accompagnati dalle insegnanti e 

dalla collaboratrice, prima del 

riposino pomeridiano (13.45- 15.15 

circa)dove vengono sorvegliati 

dalle insegnanti. 

 

 

 

 



 
 

 

Primaria”

Pascoli” 

Adria 

 

Dalle ore 7.40 alle 7.55 gli alunni 

che hanno chiesto di poter entrare 

anticipatamente per motivi 

lavorativi dei genitori, previa 

documentazione presentata in 

Segreteria, e gli alunni che arrivano 

con lo scuolabus, vengono accolti 

nel salone del piano terra 

dell’edificio scolastico e sorvegliati 

dai collaboratori scolastici. 

 

 

Collaborari scolastici: I 

collaboratori scolastici, dopo 

l’ingresso degli alunni, si 

posizionano nelle rispettive 

postazioni al piano terra e al primo 

piano e, salvo quando sono 

impegnati in attività funzionali alla 

gestione del plesso, sorvegliano gli 

alunni che escono dalle classi per 

recarsi ai servizi igienici. 

 

Alle ore 7.55 gli insegnanti 

sono presenti a scuola; il 

collaboratore scolastico suona 

la prima campanella, apre la 

porta di ingresso, 

SORVEGLIA IL FLUSSO 

NEL CORTILE, e fa entrare 

tutti gli alunni i quali vengono 

accolti e sorvegliati dagli 

insegnanti e fatti sostare in 

zone distinte e diversificate 

del salone del piano terra, 

divisi per classe. Tutti gli 

alunni sono stati informati del 

luogo nel quale si devono 

posizionare e sono state 

effettuate alcune prove 

pratiche. 

Alle ore 8.00 il collaboratore 

suona la seconda campanella 

e tutti gli insegnanti 

accompagnano ordinatamente 

in fila i propri alunni nelle 

rispettive classi. 

Alle ore 8.05 il portone della 

scuola viene chiuso da un 

collaboratore scolastico. 

 

Alle ore 10.15 inizia 

l’intervallo che termina 

alle ore 10.30. 

Generalmente tale periodo 

di tempo viene trascorso 

nei rispettivi saloni del 

plesso. Gli insegnanti 

accompagnano fuori 

dall’aula gli alunni, 

chiudono la porta della 

stessa per evitare un 

andirivieni degli scolari e 

aprono le finestre 

dell’aula per aerare il 

locale. Gli insegnanti 

sostano davanti alle 

rispettive classi e 

sorvegliano gli alunni 

scoraggiando 

atteggiamenti troppo 

vivaci degli stessi. In ogni 

salone è presente anche 

un collaboratore 

scolastico. 

Durante la bella stagione 

è prassi trascorrere tale 

momento nel cortile della 

scuola. In questo caso gli 

insegnanti accompagnano 

le rispettive classi nel 

cortile che, per maggiore 

sicurezza e per una 

vigilanza più accurata, 

viene suddiviso in due 

grandi zone; a destra 

sostano gli alunni di 

classe prima e seconda e a 

sinistra gli alunni di classe 

terza, quarta e quinta. 

Anche in questo caso gli 

insegnanti si posizionano 

in tali zone assieme agli 

alunni e limitano il più 

possibile i giochi ritenuti 

troppo vivaci. 

Il plesso è dotato di una 

palestra situata al piano terra 

dell’edificio, di una biblioteca 

e di un’aula polifunzionale 

con L.I.M. anch’esse al piano 

terra e di un laboratorio di 

informatica situato al primo 

piano. Gli accessi a tali locali 

sono stati calendarizzati e gli 

spostamenti degli alunni dalle 

rispettive classi a tali luoghi 

avvengono sotto la 

sorveglianza dell’insegnante  

in modo ordinato e il più 

possibile silenzioso. 

 

Alle 12.20 suona la campanella per gli 

alunni che usufruiscono del trasporto 

scuolabus comunale. Tali alunni 

vengono accompagnati dal 

collaboratore scolastico e dall’autista 

allo scuolabus e fatti salire. 

Alle 12.30 suona la campanella di 

uscita per tutti. Le classi vengono 

accompagnate ordinatamente in cortile 

dai rispettivi insegnanti e riconsegnati 

gli alunni ai rispettivi genitori o adulti 

delegati. 

Nel caso di assenza di un docente e 

suddivisione degli alunni nelle varie 

classi, alle ore 12.25 un collaboratore 

scolastico riunisce la classe e i docenti 

presenti provvedono a sorvegliarne 

l’uscita FINO ALLA CONSEGNA AI 

RISPETTIVI 

GENITORI/DELEGATI. 

Gli alunni che non hanno il genitore 

presente per un imprevisto vengono 

fatti sostare nel salone al pianterreno 

dell’edificio e sorvegliati da un 

insegnante. 

E’ previsto inoltre un servizio di 

sorveglianza aggiuntivo (dalle ore 

12.30 alle 12.45) per alcuni alunni che 

non possono essere ritirati da scuola 

alle 12.30 per comprovati motivi 

lavorativi dei genitori. Tali alunni 

vengono sorvegliati da un insegnante e 

riconsegnati al genitore all’arrivo dello 

stesso. Gli insegnanti del plesso hanno 

calendarizzato questi turni di 

sorveglianza. 

 



 
 

I collaboratori rimangono 

nel salone a piano terra 

per sorvegliare l’accesso 

ai servizi igienici. 

Al termine dell’intervallo 

gli alunni vengono 

riaccompagnati 

ordinatamente nelle 

rispettive classi dagli 

insegnanti. 

 

 

Infanzia 

“ARCO 

BALENO” 

- Adria 

Alle ore 7,30 i collaboratori 

scolastici ricevono gli alunni 

autorizzati per l’entrata anticipata. 

 

 

SERVIZIO TRASPORTO 

PULMINO 

 

Alle 8,50 circa , la collaboratrice 

riceve i bambini/e al cancello e li 

accompagna all’entrata della scuola 

e alle singole sezioni affidandoli 

alle insegnanti. 
 

Alle ore 7,55   le  docenti 

sono presenti a scuola , 

accolgono gli alunni nelle 

rispettive sezioni (in caso di 

una sezione temporaneamente 

scoperta , l’accoglienza verrà 

effettuata in una sola 

sezione). 

I genitori affidano i propri 

figli personalmente alle 

insegnanti presenti al 

momento dell’accoglienza. La 

collaboratrice, situata in 

prossimità del comando di 

apertura del cancello, vigila 

sugli alunni e i genitori che 

transitano lungo il corridoio 

Dalle ore 9,30 alle ore 

11,50, gli alunni si 

trovano  prima ai servizi 

poi in sala pranzo , 

successivamente in salone 

e infine nelle sezioni per 

l’attività educativo -

didattica ,in questa fascia 

oraria sono sorvegliati 

costantemente dalle 

insegnanti. 

Qualora ,il docente per 

particolari necessità sia 

costretto ad allontanarsi 

dalla sezione, la 

sorveglianza degli alunni 

è affidata alla 

collaboratrice. Nel 

momento in cui un alunno 

necessita di recarsi ai 

servizi è affidato alla 

collaboratrice. 
 

SORVEGLIANZA IN 

GIARDINO  

 

L’uscita in giardino si effettua  

,tempo permettendo e su 

decisione  delle insegnanti, 

nelle seguenti fasce orarie : 

dalle ore 11,00 alle 11,45 e 

dalle ore 13,00alle ore13,25. 

Dal  percorso dalla scuola al 

cortile , i bambini sono 

sorvegliati dalle insegnanti e 

dalle collaboratrici .Durante il 

tempo di permanenza in 

cortile gli alunni sono 

sorvegliati dalle insegnanti. 

UTILIZZO DORMITORIO 

 

Dalle ore 13,30 alle ore 15,20 

, è previsto il riposo 

pomeridiano ,dopo aver 

sostato ai servizi igienici. In 

questa fascia oraria gli alunni 

sono sorvegliati dalle 

insegnanti. 

Al termine del riposo, 

un’insegnante rimane nel 

dormitorio per aiutare i 

bambini ad alzarsi  mentre 

l’altra con la collaboratrice li 

accompagna al bagno. 

 

MERENDA 

POMERIDIANA 

Dalle ore 12,00 alle ore 12,15 è prevista 

l’ uscita per i bambini che non 

usufruiscono della mensa.Tali alunni 

vengono consegnati dalle insegnanti o 

da una collaboratrice ai genitori 

/delegati. 

 

PRANZO 

 

Dalle ore 12,00 alle ore 13,00 circa i 

bambini si trovano in sala pranzo e 

sono sorvegliati dalle insegnanti . 

 

SECONDA USCITA 

 

DALLE ORE 13,00 alle ore 13,30 è 

prevista la seconda uscita per i bambini 

che non dormono a scuola . Gli alunni 

si trovano nelle rispettive sezioni con 

l’insegnate che consegna gli alunni ai 

genitori /delegati. 

TERZA USCITA 

 

Dalle ore 16,00 alle ore 16,30 gli alunni 

si trovano in una sezione ,sorvegliati da 

una insegnante che li consegna ai 

genitori /delegati. 

La collaboratrice provvede all’apertura 

del cancello e a sorvegliare il flusso che 

transita nel corridoio centrale e l’uscita. 

 

USCITA TRASPORTO PULMINO 

 

Alle ore 15,45 circa escono i bambini 



 
 

 

DALLE ORE 15,30 alle ore 

16,00 gli alunni si trovano in 

sala pranzo sotto la 

sorveglianza delle insegnanti. 
 

del primo pulmino ,alle ore 16,15 quelli 

del  secondo pulmino. Tali alunni sono 

accompagnati da una insegnante o da 

una collaboratrice al cancello . 
 

Infanzia 
“GRE 

GNANIN” 

- Adria 

Dalle ore 7.40 alle 7.55 gli alunni 

che hanno chiesto di poter entrare 

anticipatamente per motivi 

lavorativi dei genitori, previa 

documentazione presentata in 

segreteria, vengono accolti nel 

salone del piano terra dell’edificio 

scolastico e sorvegliati dalla prima 

collaboratrice scolastica, mentre la 

seconda arriva alle ore 0.9.45. Sono 

in compresenza fino alle 14.30. 

 

 

. 

 

Alle ore 7.55 gli insegnanti 

sono presenti a scuola;  la 

collaboratrice si posiziona 

all’ingresso e sorveglia il 

flusso dei bambini che 

entrano accompagnati dai 

genitori, e sono accolti,in 

salone, dalle  due insegnanti 

di turno fino alle ore 08.30. 

Quando arriva la terza 

insegnante,  i bambini 

vengono accompagnati nelle 

sez. di riferimento. Alle ore 

09.00 circa arriva il pulmino, 

dal quale scende 

l’accompagnatrice con i 

bambini, che sono attesi dalla 

collaboratrice in ingresso . 

Quest’ultima li aiuta a 

svestirsi e poi li accompagna 

nelle rispettive sezioni.  

Si specifica che l’orario 

d’entrata è dalle ore 0.800 alle 

ore 09.00, salvo eccezioni 

comunicate dai genitori; il 

cancello è sempre chiuso. 

COLAZIONE 

 

Visto il numero 

considerevole dei bambini 

in rapporto  alla capienza 

della sala da pranzo,la 

colazione viene fatta in 

due turni: 9.20-9.40 il 

primo, 9.40-10.00 il 

secondo.I bambini 

vengono accompagnati 

dalle insegnanti di turno, 

che successivamente, 

assieme alle 

collaboratrici,li 

accompagnano in bagno. 

Dalle ore 10.10 alle 10.30 

tutti gli alunni si ritrovano 

in salone per un momento 

comune di canti, balli…. 

 

 

PRANZO 

Alle ore 11.45, a turno, 

tutti i bambini si recano ai 

servizi vigilati dalle 

insegnanti e dalle 

collaboratrici e 

successivamente in sala 

da pranzo in un unico 

turno;chi non mangia a 

scuola aspetta i genitori in 

salone,  alla presenza di 

due insegnanti, mentre le 

Dalle ore 10.30 alle ore 

11.45,gli alunni svolgono la 

loro attività didattica nelle 

rispettive sezioni omogenee 

con le insegnanti di 

riferimento, se avessero 

necessità di recarsi ai servizi 

igienici le collaboratrici li 

accompagnano e li 

sorvegliano. 

 

Al pomeriggio, mentre i 

bambini di  

tre e quattro anni riposano 

sorvegliati da un’insegnante, 

quelli di cinque anni sono 

impegnati in attività 

laboratoriali seguiti da due 

docenti. 

MERENDA 

II bambini di tre e quattro 

anni, dopo il riposo 

pomeridiano ( al piano 

superiore), si recano al bagno  

accompagnati da due docenti, 

mentre i bambini di cinque 

anni ( che non dormono)ci 

vanno al piano terra, 

accompagnati da una 

docente.Infine si ritrovano 

tutti nella sala da pranzo per 

la merenda, dalle ore 15.30 

alle 15.50 circa. 

La prima uscita avviene dalle ore 12.00 

alle ore 12.15; come già detto i bambini 

aspettano i genitori in salone alla 

presenza di due insegnanti, mentre le 

collaboratrici sorvegliano l’ingresso e 

aprono su richiesta il cancello. 

 

La seconda uscita avviene dalle ore 

13.00 alle ore 13.30: i bambini 

aspettano i genitori nelle rispettiva 

sezioni,  le collaboratrici sorvegliano 

l’ingresso e aprono su richiesta il 

cancello. 

 

 

La terza uscita si differenzia in tal 

modo: 

i bambini che usufruiscono del pulmino 

alle ore 16.00 vengono accompagnati 

da un’insegnante, dalla collaboratrice e 

dall’accompagnatrice fino al pulmino .  

Gli altri alunni aspettano i genitori o in 

cortile o in salone, sempre alla presenza 

di due insegnanti, mentre la 

collaboratrice sorveglia l’ingresso e 

apre  su richiesta il cancello 



 
 

collaboratrici sorvegliano 

l’ingresso e aprono su 

richiesta il cancello. 

 

Sc. Sec. 
“Leonardo 

da Vinci” 

(Papozze) 
 

Dalle ore 7.40 alle 7.55 gli alunni che 

hanno chiesto di poter entrare 

anticipatamente per motivi  

lavorativi dei genitori, previa 

documentazione presentata in  

Segreteria, e gli alunni che  

arrivano con lo scuolabus,  

vengono accolti nel salone della  

Primaria D. Alighieri e sorvegliati dalla 

collaboratrice scolastica - 

 

In inverno e nelle giornate 

particolarmente fredde e piovose,  

anche gli studenti  

che non hanno fatto richiesta di  

ingresso anticipato vengono accolti nel 

salone della Primaria, dove  

generalmente attendono seduti 

 per terra e in piccoli gruppi la 

 prima campanella. 

 

Alle ore 7.55 gli insegnanti sono 

presenti a scuola;  

il collaboratore scolastico  

suona la prima campanella. 

Studenti e insegnanti si 

 recano ordinatamente al  

primo piano e aspettano  

nel salone della Secondaria 

 il suono della seconda 

 campanella (ore 08.00).  

Solo allora, gli studenti 

 possono entrare nelle  

rispettive classi, assieme 

all'insegnante della prima 

 ora. 

Alle ore 09.55 inizia 

l'intervallo. Gli  

studenti devono 

obbligatoriamente  

uscire dalle aule e fare 

ricreazione nel salone 

. La collaboratrice ha 

 l'obbligo di sorveglianza. 

Inoltre,  la Referente di 

 plesso predispone un  

piano di turni per la 

sorveglianza da parte del 

personale docente  

durante l'intervallo.  

Tale piano prevede tre 

postazioni di  

sorveglianza: scale, salone, 

zona bagni.  

Il piano viene esposto in due 

punti del salone.  

Tale piano NON esonera il 

personale docente non 

menzionato  

alla sorveglianza.  

 

La sorveglianza in palestra 

viene effettuata 

dall'insegnante di motoria, 

la quale accompagna 

personalmente la classe nei 

due momenti di entrata e di 

uscita. Negli spogliatoi 

non è prevista sorveglianza 

da parte del docente, il 

quale interviene, 

comunque, in caso di 

necessità. 

 

L'uscita è scandita in tre momenti: 

1: ore 12.57 circa: L'insegnante che ha 

l'ultima ora nella classe 1 A 

accompagna personalmente sino al 

cancello tutti gli studenti del plesso che 

prendono il primo turno del pulmino. 

 

2: ore 13.00: L'insegnante che ha 

l'ultima ora nella classe 2 A 

accompagna sino al cancello tutti i 

pedoni e i ragazzi che non usufruiscono 

del pulmino. 

 

3: ore 13.05 circa: l'insegnante che ha 

l'ultima ora in 3 A attende l'arrivo 

dell'operatore comunale, che ha 

l'incarico di sorveglianza sino all'arrivo 

del secondo pulmino (circa ore 13.15). 

L'operatore accompagna personalmente 

gli studenti sino al cancello ed attende 

che salgano sul pulmino. 

 

Importante: Nessun alunno deve essere 

lasciato da solo sul marciapiedi ad 

attendere i genitori. E'pertanto a cura 

degli insegnanti assicurarsi che ciò non 

accada, In caso contrario, l'alunno viene 

riaccompagnato nel salone scolastico e 

affidato alla collaboratrice. 

 



 
 

Primaria 
“D. 

Alighieri” 

Papozze 

Gli insegnanti in servizio alla 

prima ora sono presenti a scuola 

alle7.55 , accolgono gli alunni 

nell’atrio e al suono della 

campanella delle ore 8.00 li 

accompagnano nelle rispettive 

aule. Gli alunni che arrivano 

con gli scuolabus, dalle ore 7.40 

in poi, entrano nell’atrio dove 

un incaricato del comune li 

sorveglia  fino alle 7.55. La 

collaboratrice scolastica 

accoglie e sorveglia alcuni  

alunni (a tutt’oggi 6) che  hanno 

chiesto l’entrata anticipata per 

motivi di lavoro dei genitori. 

Nel caso di assenza di un 

docente, se non è stato possibile 

provvedere all’assegnazione 

della supplenza, la 

collaboratrice scolastica, su 

indicazione dell’insegnante 

fiduciaria del plesso, provvede a 

dividere la classe in piccoli 

gruppi e ad accompagnare gli 

alunni in altre aule dove i 

docenti presenti li 

accoglieranno.  

 

L’insegnante che prende 

servizio arriva almeno 5 

minuti prima del cambio. 

Quando il cambio avviene 

tra docenti impegnati 

entrambi in attività 

didattica, la classe viene 

affidata alla collaboratrice 

scolastica mentre 

l’insegnante raggiunge la 

classe scoperta.  

Se non c’è un successivo 

impegno dell’insegnante, 

questi aspetta l’arrivo del 

collega impegnato 

nell’altra classe. 

 

L’intervallo 

antimeridiano inizia 

alle 10.15 al suono 

della campanella e si 

svolge nell’atrio o, con 

la bella stagione, nel 

cortile esterno. Durante 

l’intervallo gli scolari 

si recano in bagno, 

consumano la merenda 

e giocano sempre 

sorvegliati dai docenti 

della terza ora. La 

collaboratrice 

scolastica invece  

sorveglia il corridoio 

dove si trovano i bagni. 

Alle 10.30, al suono 

della campanella, 

l’intervallo termina e 

gli alunni 

,accompagnati dai 

rispettivi docenti, 

rientrano 

ordinatamente nelle 

proprie aule. 

 

Nella giornata del 

mercoledì il tempo scuola 

è il seguente: 8.00-13.00, 

13.00-14.00 pausa pranzo, 

14.00-16.00. 

La vigilanza degli alunni 

che restano a scuola per la 

pausa pranzo è di 

competenza del team di 

docenti a cui è affidato il 

tempo mensa e post-

mensa. 

Gli alunni che non si 

fermano a scuola alle ore 

13.00 vengono 

accompagnati al cancello 

da un’insegnante 

incaricato ed affidati ai 

genitori o a persone da essi 

delegati e rientrano a 

scuola per le 14.00. 

L’intervallo post-mensa 

segue le regole di quello 

antimeridiano. Al suono 

della campanella delle ore 

14.00, gli alunni rientrano 

nelle aule accompagnati 

dai docenti della settima 

ora. 

 

SPOSTAMENTI DEGLI 

ALUNNI 

Gli spostamenti degli 

alunni dalle proprie  aule al 

laboratorio informatico, 

alla palestra o ad altra aula, 

avvengono  sotto la 

sorveglianza dei docenti. 

Gli  alunni devono fare il 

percorso ordinatamente e 

in silenzio, senza correre e 

Alle 12.55 la collaboratrice 

scolastica suona la prima 

campanella che avvisa del termine 

delle lezioni. Gli alunni, dopo aver 

sistemato il proprio materiale nello 

zaino, escono ordinatamente 

nell’atrio con i docenti e formano 

tre file: la fila dello scuolabus 

guidato dal sig. Mauro, la fila dello 

scuolabus guidato dal sig. Lauro, la 

fila dei pedoni. Alle 13.00, al suono 

della seconda campanella,  gli 

alunni che usufruiscono dello 

scuolabus,  accompagnati dai 

docenti,  escono ordinatamente e 

raggiungono il mezzo di trasporto. 

Dopo la partenza degli scuolabus, 

escono i pedoni accompagnati dai 

docenti fino al cancello dove 

vengono affidati ai genitori o a 

persone delegate. 

 Nel caso in cui i genitori di un 

alunno ritardino, un insegnante 

rimane col bambino all’interno 

della struttura fino all’affidamento 

ad un genitore o a persona delegata. 

L’uscita delle 13, nei giorni del 

lunedì, martedì, giovedì e venerdì 

risulta spesso di difficile gestione 

causa la contemporanea uscita degli 

alunni della scuola secondaria di 

primo grado.  Si  ritiene che la  

miglior soluzione sia dare  la 

precedenza nell’uscita agli  alunni 

dei due scuolabus della scuola 

primaria, poi agli alunni dei due 

scuolabus della secondaria e infine 

vi sia l’uscita dei pedoni delle due 

scuole. 

 

USCITA DEL MERCOLEDI’ 



 
 

disturbare le altre classi. 

 

MOMENTANEO 

ALLONTANAMENTO 

DI UN DOCENTE 

DALLA CLASSE 

Nel caso in cui un docente 

debba allontanarsi 

momentaneamente dalla 

classe per seri e validi 

motivi, è necessario che 

affidi la sorveglianza degli 

alunni alla collaboratrice 

scolastica o a un collega 

libero. 

 

POMERIGGIO 

Alle 15.55 la collaboratrice 

scolastica suona la prima 

campanella che avvisa del termine 

delle lezioni. Gli alunni dopo aver 

sistemato il proprio materiale nello 

zaino, escono ordinatamente 

nell’atrio con i docenti e formano 

due file: la fila degli alunni che 

usufruiscono dello scuolabus e la 

fila dei pedoni. Alle 16.00, al suono 

della seconda campanella, gli 

alunni dello scuolabus escono 

accompagnati dai docenti fino al 

mezzo di trasporto. Dopo la 

partenza dello scuolabus, escono i 

pedoni accompagnati dai docenti e 

vengono affidati ai genitori o a 

persone delegate. 

 

 

 

 

Sc. Sec. 
“MARINO 

MARIN” – 
Adria 

Non è prevista sorveglianza pre-

scuola.  

Purtroppo, vista la particolare 

posizione dell’edificio scolastico 

in comune con la scuola 

superiore, situato in un incrocio 

con solo un marciapiede che lo 

separa dalla strada, gli alunni 

entrano dal cancello e accedono 

allo spazio perimetrale alla 

scuola a partire dalle 7:30, senza 

essere sorvegliati. 

 

Alle ore 7.55 gli 

insegnanti della I ora 

devono essere presenti a 

scuola; il collaboratore 

scolastico suona la prima 

campanella, apre la porta 

di ingresso, sorveglia il 

flusso di entrata e fa 

entrare gli alunni i quali 

vengono accolti dai 

docenti e accompagnai in 

classe. 

Alle ore 8.00 il 

collaboratore suona la 

seconda campanella e tutti 

gli insegnanti e gli alunni 

devono essere in classe. 

Alle ore 9.55 inizia 

l’intervallo che termina 

alle ore 10.05. Gli 

insegnanti della 

seconda ora 

accompagnano fuori 

dall’aula gli alunni, 

chiudono la porta e 

vigilano sul corretto 

comportamento degli 

alunni durante 

l’intervallo. In questi 

10 minuti gli alunni si 

recano al bagno e a 

prendere la merenda al 

distributore o dai 

signori che hanno 

l’appalto, posizionati al 

Il plesso usufruisce di una 

palestra situata in un 

edificio dietro alla scuola, 

ma all’interno del cortile. 

Il docente di ed. fisica 

conduce ordinatamente le 

classi in palestra, secondo 

l’orario, uscendo 

dall’entrata principale e 

percorrendo parte del 

perimetro della scuola, 

infine attraversa il cortile e 

raggiunge l’edificio.  

Anche negli spostamenti 

verso i laboratori interni 

alla scuola gli alunni sono 

accompagnati dal docente 

di classe. Gli accessi ai 

Alle 13:00 suona la campanella 

di uscita per tutti. 

I Docenti della V ora devono 

tassativamente accompagnare i 

ragazzi alla porta di uscita 

principale, preoccupandosi di 

controllare che gli alunni che 

escono accompagnati dai 

genitori siano presi in carico 

dagli stessi.  

I docenti sorveglieranno finché 

tutti gli alunni non saranno 

usciti dal cancello d’entrata. 



 
 

piano terra e al primo 

piano.  

Tutti gli alunni maschi 

rimangono nel piano 

dove è situata la 

propria classe mentre le 

femmine, poiché al 

piano terra non ci sono 

bagni per loro, si 

recano al primo piano e 

usufruiscono dei due 

bagni a loro destinati.  

Gli insegnanti della 

seconda ora, compresi 

quelli di sostegno, 

sorvegliano i ragazzi 

secondo i turni di 

assistenza predisposti 

dalla referente di plesso 

e esposti lungo i 

corridoi e nell’atrio dei 

due piani.  

 

Quando gli alunni 

vengono suddivisi nelle 

classi per assenze di 

uno o più docenti, 

devono tassativamente 

seguire quanto indicato 

dal prospetto che è 

appeso in ogni classe. 

Il docente della classe 

accogliente deve 

verificare che gli alunni 

ospiti siano quelli 

scritti nell’elenco 

fornito. 

laboratori sono 

calendarizzati e gli 

spostamenti degli alunni 

dalle rispettive classi a tali 

luoghi avvengono sotto la 

sorveglianza 

dell’insegnante  in modo 

ordinato e il più possibile 

silenzioso. 

In ogni caso gli alunni non 

possono svolgere attività 

in qualsiasi ambiente della 

scuola senza la 

sorveglianza di un docente 

o un collaboratore.  

Nel cambio di classe i 

docenti si devono spostare 

velocemente senza 

attardarsi lungo i corridoi. 

La presenza in classe del 

docente di sostegno, 

agevolerà lo scambio; al 

bisogno si chiederà al 

collaboratore scolastico di 

vigilare la classe in attesa 

del cambio. 

In occasione di incontri, 

anche con intervento di 

esperti esterni, i docenti 

devono essere 

costantemente presenti in 

classe secondo l’orario di 

servizio. 

 

Verrà destinato un docente a 

turno per sorvegliare l’uscita 

laterale degli alunni che 

prendono il pulmino e quelli che 

parcheggiano le bici nel lato est. 

Non è prevista sorveglianza 

post-scuola. 

 



 
 

 

Sc. Prim. 

“Vittorino 

da Feltre” 

Adria 

Pre-scuola  

Il cancello viene aperto alle ore 

7:30, dalle ore 7:35 iniziano ad 

entrare i primi due bambini alle 

7:40 sono circa 5, alle 7:45 sono 

circa 16 gli alunni presenti, alle 

7:50 sono circa 25 compresi i 

bambini che entrano con il 

pulmino comunale, in questo 

periodo i bambini vengono 

sorvegliati da uno dei due 

collaboratori presenti in servizio 

e da una insegnante (Miotto o 

Bogoni).  

.  

 

Ingresso 

 

Alle ore 7:55, al suono 

della prima campanella, la 

porta d'ingresso viene 

aperta. Gli insegnanti in 

servizio sono presenti a 

scuola alle ore 7:55 (5 

minuti prima dell'inizio 

delle lezioni). L’entrata 

dei docenti avviene 

dall’ingresso posteriore. 

Gli scolari entrano 

dall'ingresso anteriore e  

vengono accolti nell'atrio 

dai rispettivi insegnanti 

che li mettono in fila e, al 

suono della campanella 

delle 8:00, li 

accompagnano 

ordinatamente nelle aule. 

Non è consentito l’accesso 

di genitori o altre persone 

estranee durante l’orario di 

lezione, pertanto i 

Collaboratori Scolastici 

devono provvedere alla 

chiusura di tutti gli accessi 

all’edificio scolastico dopo 

l’ingresso degli alunni alle 

ore 8:00 e dopo l’uscita 

alle ore 16:00. Nei giorni 

di riunione la chiusura 

dell’edificio slitterà al 

termine delle stesse. 

Durante le lezioni i 

Collaboratori scolastici 

non consentiranno 

l’accesso all’edificio 

scolastico di genitori o 

persone che non siano 

  Intervallo  

L'intervallo 

antimeridiano inizia 

alle ore 9:55, termina 

alle ore 10:10 e si 

svolge nei corridoi; gli 

alunni, si recano in 

bagno in modo 

autonomo, quindi 

consumano la merenda 

e giocano nel corridoio 

antistante la propria 

classe sempre 

sorvegliati 

dall’insegnante. La 

sorveglianza avviene a 

cura del docente 

titolare della classe al 

momento della 

ricreazione. 

 

.  

 

Uscita 

Per il bambino del tempo 

normale l'uscita è prevista alle 

ore 13:00 tranne il mercoledì, 

giorno in cui tutti i bambini 

del plesso usufruiscono della 

mensa.  

I bambini trasportati dal 

pulmino escono dall'ingresso 

posteriore guardati dai 

collaboratori sia alle ore 

13:00 che alle ore 16:00. 

Alle ore 13:00 i bambini che 

restano ad aspettare i genitori 

sono 4 e sono sorvegliati dal 

collaboratore scolastico sino 

alle 13:10, due bambini 

vengono prelevati dal 

pulmino della cooperativa 

Peter Pan entro le 13:10 e 

sono sempre sorvegliati dai 

collaboratori scolastici 

Nel pomeriggio il suono della 

prima campanella alle ore 

15:55 avvisa che le lezioni 

pomeridiane stanno per 

terminare e successivamente 

il suono della seconda 

campanella alle ore 16:00 

segna la conclusione della 

giornata scolastica. Qualora 

eccezionalmente, un alunno 

iscritto non usufruisca del 

servizio di trasporto, deve 

darne comunicazione scritta 

sul diario ed uscire con la 

propria classe. Al suono della 

campana delle 15:55 gli 

alunni saranno preparati per 

l’uscita e accompagnati dai 

rispettivi docenti nell'atrio. Al 

suono della campana delle 

16:00 saranno affidati ai 

Refezione scolastica - Attività post-

mensa  

Gli alunni iscritti al tempo pieno si 

recano in mensa tutti i giorno nei 

due turni previsti: 

1° turno dalle 12,30 alle 13:00 

classi quarte e prime 

2° turno dalle 13:00 alle 13:30 

classe seconde terze e quinte 

La vigilanza degli alunni è di 

competenza dell’insegnante di 

classe in servizio. Le operazioni che 

precedono l’accesso alla mensa 

devono essere svolte celermente per 

consentire il consumo dei pasti a 

tutti entro le 13:30. In caso di 

assenza di un insegnante in turno 

alle 12:30, il collega in servizio, se 

termina il turno, accompagna la 

classe nel refettorio e la affida alle 

colleghe del team presenti; 

Nell’impossibilità di sostituire un 

docente assente nell’orario mensa 

gli alunni possono essere affidati ai 

docenti presenti nella sala con le 

proprie classi, e successivamente 

divisi tra le classi con l'aiuto di un 

collaboratore scolastico. 

L'intervallo post mensa si può  

svolgere in cortile 

Non sono ammessi giochi 

pericolosi. Le classi che non 

effettuano l’intervallo in cortile, 

svolgono le attività post-mensa nei 

corridoi antistanti le rispettive 

classi, secondo le modalità 



 
 

autorizzate dal Dirigente 

Scolastico 

L’identificazione delle 

persone deve essere 

effettuata all’ingresso. 

Fanno eccezione gli 

accessi dei genitori che 

sono stati chiamati dalla 

scuola a prelevare i figli 

indisposti o che hanno 

richiesto a diario l’uscita 

anticipata 

famigliari dai docenti 

attraverso la porta di ingresso. 

Fino alla pausa delle vacanze 

natalizie, gli alunni delle 

classi prime escono per ultimi 

per consentire i tempi 

adeguati all’affidamento ai 

rispettivi parenti, che è a cura 

dell’insegnante di classe. 

Qualora il familiare o la 

persona delegata non si 

presenti a prelevare l’alunno 

all’uscita, i docenti telefonano 

ai genitori. Una volta 

consegnati ai familiari molti 

bambini con i genitori restano 

a giocare nel cortile della 

scuola. 

 

dell’intervallo antimeridiano.  

Aule speciali  

Gli spostamenti delle classi dalle 

aule ai laboratori, alla biblioteca o 

in palestra devono sempre avvenire 

sotto la vigilanza dell'insegnante; 

gli alunni devono fare il percorso 

ordinatamente e in silenzio, senza 

correre o arrecare disturbo alle altre 

classi 

Sc. 

Primaria 

“G. Bosco” 

BOTTRI 

GHE 

Al mattino10 alunni giungono a 

scuola alle 7.30 con il pulmino 

e, in contemporanea, giungono a 

scuola 8 alunni che hanno fatto 

regolare richiesta di entrata 

anticipata. Tali alunni sono 

gestiti dalla collaboratrice LO 

COCO che entra in servizio alle 

ore 7.20.. 

 

Fra le 7.40 e le 7.55 

giungono a scuola tutti gli 

altri insegnanti. Il resto dei 

bambini è accompagnato 

dai genitori che entrano 

nel cortile e attendono il 

suono della campanella 

davanti all’ingresso sud 

Nel corso della pausa 

pranzo del martedi’ (ore 

13.00-14.00 )  si fermano 

a scuola 66 bambini che 

sono vigilati, oltre che 

dalla collaboratrice, da 

CREPALDI G. , 

BERNARDINIS G., 

LAZZARIN P., FERRO 

I. e il bambino in 

situazione di svantaggio è 

seguito dal personale 

OSS. 

Durante l’intervallo(ore 

10.40 ) gli alunni 

mangiano nelle rispettive 

classi e in seguito si 

trasferiscono in salone, 

per alcuni minuti, dove 

sono sotto la sorveglianza 

degli insegnanti della 

terza ora. 

 

La scuola primaria di 

Bottrighe è frequentata da 

73 alunni, l’orario 

settimanale si svolge dal 

lunedi’ al venerdi’ dalle 

8.00 alle 13.00 con un 

rientro pomeridiano al 

martedi’ dalle 14.00 alle 

16.00 

 

 

All’uscita (ore 13.00) 24 alunni 

salgono in pulmino accompagnati 

dalla collaboratrice e i rimanenti 

sono accompagnati all’uscita dalle 

insegnanti dell’ultima ora che li 

consegnano ai genitori 

 


