
 
 

ORGANIZZAZIONE SCOLASTICA e DIRETTIVA DI VIGILANZA 
SCUOLA DELL’INFANZIA 

ANNO SCOLASTICO 2024\2025  
 
 
ORARIO: dal lunedì al venerdì dalle ore 8.00 alle ore16.00 

INGRESSO: dalle ore 8.00 alle ore 9.30 nei plessi di Collodi e Montessori. 

I plessi Don Bosco e Rodari adotteranno l’orario d’ ingresso dalle ore 8.00 alle ore 9.15 come 

approvato con delibera del collegio dei docenti e del consiglio d’istituto. 

I USCITA: ore 11.45-12.00 (solo per chi non usufruisce del pranzo) 

II USCITA: 

✓ ore 13.00 - 13.30 nel plesso Don Bosco e nel plesso Collodi 

✓ ore 13:15 - 13:45 nel plesso Rodari  

✓ ore 13:00 – 14:00 nel plesso Montessori 

 

USCITA POMERIDIANA: dalle ore15.30 e non oltre le ore 16.00. 

 

 

I genitori devono rispettare rigorosamente gli orari indicati per l’entrata e l’uscita che possono 

variare da plesso a plesso. 

È vietato sostare nei locali scolastici esterni all’edificio scolastico e all’uscita si avrà cura 

di chiudere sempre il cancello. 

In caso di ritardo ripetuto di entrata e/o uscita le insegnanti sono tenute ad informare il Dirigente 

Scolastico. 

 

L’accompagnamento dei bambini/e deve avvenire da parte di un solo genitore o persona 

maggiorenne delegata dai genitori o da chi esercita la responsabilità genitoriale. 

Il genitore o l’accompagnatore consegnerà il bambino/a al collaboratore scolastico senza 

entrare nell’edificio; qualora il collaboratore non fosse presente al momento dell’arrivo il 

genitore/accompagnatore attende fuori nel portone d’ingresso. 
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Non è ammessa l’entrata nell’atrio della scuola dei genitori, tutori o delegati al ritiro degli 

alunni/e, salvo casi particolari (malattia, infortunio).  

I bambini/e saranno riconsegnati solo a persone maggiorenni autorizzate dai genitori in forma 

scritta.  

  

In caso di necessità inderogabili di orario di lavoro di entrambi i genitori ed in seguito a richiesta 

scritta e debitamente documentata dal datore di lavoro e inoltrata al Dirigente Scolastico, da 

presentare all’inizio dell’anno, alcuni alunni/e potranno essere accolti 15 minuti prima dell’arrivo 

delle insegnanti ed affidati ad un collaboratore scolastico solamente previa autorizzazione del 

Dirigente. Qualora il collaboratore scolastico sia assente, i genitori dovranno attendere l’arrivo 

delle maestre.    

Durante l’inserimento dei bambini/e nuovi iscritti il genitore accompagnatore può 

intrattenersi per un breve tempo concordato con l’insegnante al fine di favorire 

l’ambientamento del bambino/a. Saranno predisposte fasce orarie specifiche per 

l’inserimento che il genitore deve rispettare rigorosamente. 

 

È assolutamente vietato portare giochi o oggetti vari da casa. 

 

È consigliabile non far indossare oggetti preziosi e accessori (orologi, bracciali, anelli, ecc.), le 

insegnanti declinano ogni responsabilità. Non è inoltre consentito l’utilizzo a scuola di biberon e 

“ciuccio” e i bambini/e saranno accolti solo dopo che avranno raggiunto il controllo sfinterico 

(nessun tipo di pannolino). 

 

La colazione deve essere consumata a casa. Durante la mattina sarà servita frutta fresca. Nei 

periodi in cui la mensa non è attiva e in tutti i casi in cui il servizio mensa non può assicurare la 

colazione, i bambini/e porteranno una merenda da casa. Nel plesso Don Bosco di Villanova le 

insegnanti distribuiranno biscotti uguali per tutti. 

 

Il servizio mensa è garantito dall’Ente locale con modalità che possono variare da plesso a plesso. 
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I genitori dei bambini/e che hanno esigenze particolari (diete o allergie) dovranno comunicarlo 

alle insegnanti e produrre la relativa certificazione medica all’ufficio competente (servizi educativi 

del Comune). 

 

Si invitano i genitori a mettere nella sacca porta indumenti, personalizzata con nome e cognome 

indicato per intero, uno o più cambi completi che poi resteranno a scuola.  

Affinché i bambini/e possano partecipare liberamente ad ogni tipo di attività (disegno, pittura, 

psicomotricità, giochi liberi e guidati) dovranno essere vestiti in modo pratico e funzionale, 

evitando salopette, bretelle e body. Ogni bambino/a dovrà portare un grembiule con nome e 

cognome scritto per intero e ogni singolo plesso lo utilizzerà secondo le proprie esigenze. 

Si invitano i genitori a controllare e visionare giornalmente gli zainetti, a conservare le 

documentazioni e a restituire nei tempi prestabiliti eventuali comunicazioni che necessitano di 

compilazione e di firma. 

Considerata la necessità di comunicare prevalentemente in modalità telematica, si 

suggerisce di visionare periodicamente l’e-mail privata che ogni genitore ha consegnato 

al momento dell’iscrizione e il sito dell’istituto: https://www.leopardisaltara.edu.it/ 

 

L’indirizzo istituzionale che ha ogni bambino/a servirà per eventuali incontri individuali 

online. 

 

 

Gli alunni/e che usufruiscono dello scuolabus per il rientro a casa, solo in casi eccezionali, 

potranno rimanere a scuola oltre l’orario di trasporto. In tal caso i genitori sono tenuti a 

comunicarlo telefonicamente o compilando un modello predisposto, al mattino stesso o il giorno 

precedente la variazione. Chi riceve la telefonata è obbligato a compilare per iscritto il 

fonogramma per permettere al bambino/a di usufruire dell’uscita alle ore 15.30- 16.00. 

 

Come da avviso dell’Ente locale, non sono ammesse le variazioni relative alla fermata dello 

scuolabus. Nel caso si dovessero verificare episodi sporadici di cambio fermata, il genitore dovrà 
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rivolgersi all’autista o all’ufficio di competenza del Comune. Successivamente questi verranno 

comunicati telefonicamente alle collaboratrici. 

 

Si prega di partecipare alle riunioni previste per un proficuo rapporto scuola-famiglia.   In caso 

di impossibilità ad intervenire alle riunioni, i genitori faranno riferimento ai relativi rappresentanti 

di sezione che avranno cura di riferire quanto esposto. 

Le insegnanti si rendono disponibili a ricevere i genitori in caso di necessità o problematiche 

urgenti (previa comunicazione telefonica a scuola, in un giorno stabilito da ogni plesso), ma non 

per informazioni o delucidazioni che possono essere desunte dagli incontri di assemblee e di 

colloqui individuali. 

 

Al fine di garantire la continuità delle attività didattiche e la sorveglianza degli alunni/e, le 

insegnanti, non possono assentarsi per rispondere a telefonate relative a informazioni generali sui 

bambini/e. 

 

È consentito festeggiare compleanni a scuola (il mattino) nel rispetto delle norme igienico-

sanitarie e di sicurezza portando dei cibi confezionati, evitando bevande gassate, merendine e 

lecca-lecca. 

A scuola non è consentito distribuire e/o inserire negli zaini inviti per feste di compleanno 

private.   

 

NORMATIVA SANITARIA 

 

Per rispetto delle norme di sicurezza sanitaria occorre evitare assolutamente di mandare 

a scuola i bambini/e ammalati, non guariti o con iniziale malessere evidente già dal 

mattino.  

In merito   alla semplificazione delle certificazioni sanitarie in materia di tutela della 

salute in ambito scolastico, si deve far riferimento alla Legge Regionale del 18 aprile 2019, 

n° 8 Art. 43 comma 1, in quanto nelle Marche cessa l’obbligo di presentazione del 

certificato medico per assenza scolastica. 
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Rimane obbligatorio per il rientro a scuola il certificato medico in seguito a malattie 

infettive e pediculosi, dopo aver preventivamente avvisato la segreteria. 

 

È una norma di correttezza comunicare preventivamente alle insegnanti di riferimento  l’assenza 

per motivi di famiglia con durata di più giorni . 

 

Le famiglie sono pregate di segnalare eventuali allergie alimentari o di altra natura o disturbi di 

altro genere. 

 

Le insegnanti possono somministrare farmaci solo se prescritti dal medico in caso di inderogabile 

necessità (solo farmaci salvavita) dietro presentazione del protocollo da seguire certificato dal 

pediatra / medico di medicina generale / medico specialista da depositare sia presso la Segreteria 

dell’Istituto che alla Responsabile del plesso di appartenenza.  

 

Per dovere di completezza si precisa che il suddetto regolamento verrà integrato con 

regolamentazioni proprie interne ad ogni plesso.  

 
L’ESERCIZIO DELLA VIGILANZA E IL SUO RILIEVO PRIMARIO RISPETTO 

AGLI ALTRI OBBLIGHI DI SERVIZIO 

 
Fa parte degli obblighi di servizio imposti agli insegnanti quello di vigilare sulle alunne e sugli 

alunni. 

A tal proposito, l’art. 44, comma 7, CCNL Scuola 2019/2021, dispone che, “per assicurare 

l’accoglienza e la vigilanza sugli alunni, gli insegnanti sono tenuti a trovarsi in classe / sezione 

cinque minuti prima dell’inizio delle lezioni (e dunque dell’inizio del proprio orario di servizio) e 

ad assistere all’uscita degli alunni medesimi”. 

La responsabilità per l’inosservanza del predetto obbligo è disciplinata dagli artt. 2047 e 2048 del 

Codice Civile.  

Ai sensi dell’art. 2047 C.C.,” in caso di danno cagionato da persona incapace di intendere e volere, 

il risarcimento è dovuto da chi è tenuto alla sorveglianza dell’incapace, salvo che provi di non 

aver potuto impedire il fatto”. 
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Dispone l’art. 2048 C.C. che “i precettori e coloro che insegnano un mestiere o un’arte sono 

responsabili del danno cagionato dal fatto illecito dei loro allievi e apprendisti nel tempo in cui 

sono sotto la loro vigilanza. (…). Le persone indicate dai commi precedenti sono liberate dalla 

responsabilità soltanto se provano di non aver potuto impedire il fatto”. 

L’insegnante deve dunque dimostrare di aver esercitato la vigilanza nella misura dovuta, e che, 

nonostante l’adempimento di tale dovere, il fatto dannoso per la sua repentinità ed imprevedibilità 

gli abbia impedito un tempestivo efficace intervento (Cass., sez III, 18.4.2001, n.5668); è richiesta, 

perciò, la dimostrazione di aver adottato in via preventiva le misure organizzative idonee ad 

evitare il danno. 

La Corte dei Conti, sez. III, 19.2.1994, n. 1623, ha ritenuto, inoltre, che l’obbligo della vigilanza 

abbia rilievo primario rispetto agli altri obblighi di servizio e che, conseguentemente, in ipotesi di 

concorrenza di più obblighi derivanti dal rapporto di servizio e di una situazione di 

incompatibilità per l’osservanza degli stessi, non consentendo circostanze oggettive di tempo e 

di luogo il loro contemporaneo adempimento, il docente deve scegliere di adempiere il dovere di 

vigilanza. 

Pertanto, durante le attività didattiche, il responsabile della vigilanza sugli alunni della classe è la 

docente assegnata alla sezione in quel momento. 

Qualora la docente, durante l’espletamento dell’attività didattica, per esigenze impellenti e non 

rinviabili, debba assentarsi temporaneamente dalla sezione, è tenuta ad incaricare un collaboratore 

scolastico di vigilare sulle bambine e sui bambini sino al suo ritorno.  

Il collaboratore scolastico è responsabile per i danni subiti dai bambini a causa della sua omessa 

vigilanza, solo se aveva precedentemente ricevuto l’affidamento dei medesimi. 

 

 

 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
Davide Alpi 

(Documento prodotto e conservato in originale informatico e firmato 
digitalmente ai sensi dell’art. 20 del “Codice dell’Amministrazione Digitale”)    
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