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Circolare n. 5/2019 

Cerignola, 13/09/2019 

IMPORTANTE – DISPOSIZIONI ORGANIZZATIVE a.s 2019/2020 

 

Ai docenti dell’Infanzia 

Ai docenti della Primaria 

Alla DSGA 

Ai collaboratori scolastici 

Plesso Montegrappa/Terminillo 

SEDE 

Ai genitori per mezzo del sito web dell’Istituto 

 
 

Oggetto: Regolamentazioni ingressi ed uscite alunni Primaria e Infanzia – Viale Terminillo-Via 

Montegrappa, anno scolastico 2019/2020 

 

INGRESSO SCUOLA PRIMARIA 

Ciascun docente entro e non oltre le 8,10 accoglierà gli alunni nell’atrio principale della scuola 

posizionandosi nella zona di accoglienza riservata alle singole classi. La zona di accoglienza è così 

organizzata (da sinistra a destra avendo come riferimento l’anfiteatro alle proprie spalle): 1A- 1B – 

1C – 1D – 3A- 3B – 3C – 3D – 4A- 4B – 4C – 4D – 2A- 2B- 2C. Le classi 5 A – 5B – 5C stazioneranno 

nell’anfiteatro. Al suono della campanella, e cioè alle ore 8,15, i docenti, esponendo in modo ben 

visibile i cartelloni con l’indicazione delle classi, guideranno gli alunni nelle rispettive aule per 

l’inizio delle lezioni. IMPORTANTE: È categoricamente proibito lasciare gli alunni soli nelle 

scale di accesso al primo piano. Gli alunni possono accedere alle scale solo sotto vigilanza degli 

insegnanti della classe o dei collaboratori scolastici. Pertanto durante le attività didattiche in 

 nessun modo i docenti dovranno consentire l’utilizzo delle scale da parte degli alunni. Laddove 

ciò si dovesse rendere necessario i docenti affideranno gli alunni ad un collaboratore scolastico 

che vigilerà sul loro accesso alle scale per la salita/discesa. 

L’ordine di accesso al piano superiore è così regolamentato: le classi prime, terze e quinte, rispettando 

quest’ordine saliranno, al suono della campanella, dalle scale adiacenti all’ascensore; le classi 

seconde e le classi quarte (solo quelle del primo piano) saliranno dalle scale opposte a quelle 

dell’ascensore. 

Dopo le 8,15 e fino alle 8,30 gli alunni saranno presi in consegna dai collaboratori scolastici che li 

raduneranno all’ingresso delle scale – due collaboratori stazioneranno all’ingresso delle scale dalle 
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ore 8,10 alle ore 8,30 – per poi condurli, alle ore 8,30, nelle rispettive aule. Si raccomanda ai 

collaboratori scolastici di non permettere in nessun modo l’accesso alle scale da parte degli alunni 

senza che vi sia la loro vigilanza. 

Alle ore 8, 35 il cancello di accesso principale alla scuola (Via Montegrappa) sarà chiuso e non sarà 

più possibile accedervi, fino alla seconda apertura prevista tra le 9,00 e le 9,15. 

GESTIONE INGRESSI ANTICIPATI PRIMARIA E INFANZIA 

L’ingresso anticipato a scuola alle ore 8,00 riguarda esclusivamente: 

• alunni Infanzia e Primaria provenienti da Borgo; 

• alunni Infanzia e Primaria i cui genitori, per motivi particolari e documentati, dovessero 

chiedere ed ottenere dal Dirigente Scolastico permesso di ingresso in anticipo; 

Gli alunni provenienti da Borgo entreranno a scuola alle ore 8,00 dal cancelletto di Viale Terminillo 

(fermata scuolabus) accompagnati dall’Assistente del Comune che ha il compito di accompagnare gli 

alunni dallo scuolabus fino all’atrio principale della scuola. Qui l’Assistente del Comune affiderà gli 

alunni alla vigilanza di un collaboratore scolastico che li terrà con sé nella sezione E dell’Infanzia 

fino alle ore 8,10 quando gli alunni di Borgo della Primaria raggiungeranno i docenti nelle aree di 

accoglienza nell’atrio, mentre lo stesso collaboratore continuerà a vigilare sugli alunni dell’Infanzia 

fino alle ore 8,25. 

I genitori che hanno chiesto ed ottenuto il permesso di ingresso in anticipo accederanno alla scuola 

dal cancelletto pedonale di Via Montegrappa e consegneranno i loro figli al collaboratore scolastico 

recandosi direttamente nella sezione E dell’Infanzia. Il collaboratore vigilerà su questi alunni, 

insieme con quelli di Borgo, fino alle ore 8,10 quando gli alunni della Primaria raggiungeranno i 

docenti nelle aree di accoglienza nell’atrio mentre lo stesso collaboratore continuerà a vigilare sugli 

alunni dell’Infanzia fino alle ore 8,25. 

INGRESSO SCUOLA DELL’INFANZIA 

Alle ore 8,25 ciascun docente dell’Infanzia dovrà essere nella propria sezione per accogliere gli alunni 

accompagnati dai genitori. L’ingresso degli alunni dell’Infanzia nei locali della scuola è disciplinato 

come segue: 

a) I genitori accompagneranno i loro figli nelle sezioni per consegnarli agli insegnanti; 

b) Per motivi di sicurezza è necessario che i genitori degli alunni delle sezioni dell’Infanzia 4 e 

5 anni, dopo aver consegnato i loro figli nelle sezioni, lascino i locali della scuola il prima 

possibile; 

c) I collaboratori scolastici in servizio provvederanno a vigilare sulle operazioni di ingresso 

 dei genitori e alunni dell’Infanzia e di regolamentare il deflusso dei genitori; 

RIAPERTURA CANCELLO E INGRESSI ALLA SECONDA ORA 

Il cancello principale (Via Montegrappa), dopo la chiusura delle ore 8,30, sarà riaperto dalle ore 9,00 

alle ore 9,15 per permettere: 

• Ulteriori ingressi scuola Infanzia; 

• Ingressi in ritardo scuola Primaria: sono consentiti al massimo due ingressi in ritardo al 

mese. 
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Per quanto concerne la scuola dell’Infanzia i genitori accederanno ai locali della scuola per 

accompagnare i loro figli direttamente nelle sezioni; 

Per quanto concerne la scuola Primaria i genitori consegneranno nell’atrio della scuola i loro figli ad 

un collaboratore scolastico che accompagnerà questi ultimi nelle rispettive classi, sia al piano terra 

che al piano superiore. È categoricamente proibito lasciare gli alunni soli nelle scale di accesso al 

primo piano. Gli alunni possono accedere alle scale solo sotto vigilanza degli insegnanti della 

classe o dei collaboratori scolastici. 

USCITA PRIMARIA 

L’uscita degli alunni della Primaria avverrà dal cancello laterale di Via Terminillo. Il cancello sarà 

aperto alle ore 13,15. A partire dalle ore 13,05, quando vi sarà il suono della prima campanella, gli 

insegnanti disporranno l’uscita degli alunni dalle classi che avverrà al suono della seconda campanella 

(13,15). Per ragioni di sicurezza l’uscita degli alunni delle classi prime, seconde, terze e quarte 

della Primaria avverrà dalla porta del piano terra posta di fronte agli uffici di Segreteria (lato 

palestra): le prime e le terze accederanno all’uscita scendendo dalle scale lato ascensore, le 

quarte e le seconde invece si serviranno delle scale opposte a quelle del lato ascensore. Le classi 

quinte scenderanno per ultime dalla scala esterna di emergenza del primo piano. 

I docenti consegneranno gli alunni ai genitori nel punto di raccolta del campetto. 

Nel caso in cui un genitore dovesse tardare eccessivamente nel venire a prendere il proprio figlio 

i docenti sono obbligati a consegnare gli alunni al Dirigente Scolastico (o ad un collaboratore 

da Lui appositamente delegato) che provvederà a prendere le necessarie misure affinché tali 

ritardi non si verifichino in futuro. 

I collaboratori scolastici in servizio nella scuola coadiuveranno i docenti nelle operazioni di 

 vigilanza sull’uscita degli alunni; 

USCITA INFANZIA 

Alle 13,20 i genitori potranno accedere nei locali della scuola per prelevare i loro figli dalle sezioni. 

Nel caso in cui un genitore dovesse tardare eccessivamente nel venire a prendere il proprio figlio 

i docenti sono obbligati a consegnare gli alunni al Dirigente Scolastico (o ad un collaboratore 

da Lui appositamente delegato) che provvederà a prendere le necessarie misure affinché tali 

ritardi non si verifichino in futuro. I collaboratori scolastici in servizio nella scuola 

coadiuveranno i docenti nelle operazioni di vigilanza sull’uscita degli alunni; 

USCITA ALUNNI DI BORGO E ALUNNI CON PERMESSI SPECIALI 

L’assistente del comune è autorizzato ad entrare a scuola alle ore 13,00 dal cancelletto di Via 

Terminillo (fermata scuolabus) e si recherà nelle sezioni dell’Infanzia per prelevare gli alunni di 

Borgo. Per quanto riguarda l’uscita degli alunni di primaria di Borgo e gli alunni della primaria i cui 

genitori per motivi particolari hanno richiesto l’uscita anticipata, un collaboratore scolastico alle 

ore 13,05 li preleva dalle classi e li conduce nell’atrio affidando all’Assistente del Comune quelli 

di Borgo e ai genitori quelli con il permesso di uscita anticipata. È categoricamente proibito 

lasciare gli alunni soli nelle scale. Gli alunni possono accedere alle scale solo sotto vigilanza degli 

insegnanti della classe o dei collaboratori scolastici. Gli alunni di Borgo, una volta assegnati dal 

 collaboratore all’Assistente del Comune, usciranno, accompagnati da quest’ultimo, dal 

cancelletto laterale di Viale Terminillo (fermata scuolabus) che sarà aperto dalle ore 13,00 per 

salire sullo scuolabus. Gli altri alunni autorizzati ad uscire in anticipo, una volta consegnati ai 

genitori, usciranno dal cancello principale che sarà aperto a partire dalle ore 13,00. 
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INGRESSI ED USCITE RIENTRI POMERIDIANI 

I rientri pomeridiani si tengono per una volta a settimana dalle ore 14.15 alle ore 16.15. I rientri 

sono così disciplinati: 

• Gli alunni che non fanno rientro nelle loro abitazioni sono affidati alla vigilanza del docente 

che terrà le lezioni nel pomeriggio a partire dalle ore 13.15 quando gli stessi alunni 

consumeranno il pasto freddo nelle proprie aule; 

Per i genitori degli alunni che fanno rientro a casa: 

• Il cancello di Via Montegrappa si apre per il rientro pomeridiano alle ore 14.10; 

• I Genitori affideranno gli alunni al collaboratore scolastico che li condurrà nelle aule. È 

categoricamente proibito lasciare gli alunni soli nelle scale di accesso al primo piano. Gli 

alunni possono accedere alle scale solo sotto vigilanza degli insegnanti della classe o dei 

collaboratori scolastici. 

L’uscita avverrà per tutti gli alunni del rientro alle ore 16.15 dal cancello di Via Montegrappa che 

sarà aperto a partire dalle ore 16.10. I docenti in servizio nel pomeriggio e i collaboratori in servizio 

nel pomeriggio avranno il dovere di vigilare sulle operazioni di uscita degli alunni. Nel caso in cui 

un genitore dovesse tardare eccessivamente nel venire a prendere il proprio figlio i docenti sono 

obbligati a consegnare gli alunni al Dirigente Scolastico (o ad collaboratore da Lui 

appositamente delegato) che provvederà a prendere le necessarie misure affinché tali ritardi 

non si verifichino in futuro. 

Vista la rilevanza di queste disposizioni per una corretta gestione delle attività scolastiche e per la 

sicurezza di alunni e genitori tutti gli insegnanti in servizio e tutti i collaboratori scolastici in 

servizio sono invitati a leggerle con attenzione e ad attenersi scrupolosamente ad esse. 

Con l’augurio di un Buon Anno Scolastico 2019/2020 

 

 

 

Il Dirigente Scolastico 

Prof. Vincenzo Martorano 

(Firma autografa 

sostituita a mezzo stampa 

ai sensi dell’Art. 3 comma 

2 Dlgs 39/93) 


