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La scuola dell’Infanzia di Via Matteotti, ubicata nel Comune di Conegliano,  offre il servizio 
all’utenza del proprio Comune e dei territori limitrofi. Accoglie bambini dai tre ai sei anni in 
sei sezioni suddivise per età omogenee: 2 sezioni di bambini/e di tre anni, 2 sezioni di 
bambini/e di quattro anni e 2 sezioni di bambini/e di cinque anni.  
Nella scuola oltre ai bambini accompagnati dai genitori o da altre persone adulte operano 
insegnanti, collaboratrici scolastiche, personale della Cooperativa e della Ristorazione 
Ottavian, tutte persone che sono tenute al rispetto degli spazi individuali e di uso comune.   
 
 
 
 
COMPORTAMENTO NELLA SCUOLA 
Tutti gli adulti e i bambini sono tenuti, sulla base del proprio ruolo all’interno della scuola,  
a rispettare: 
- i coetanei della propria e altrui sezione, 
- le persone che operano nella scuola, 
- l’edificio scolastico (niente scritte, né macchie sui muri, niente carte o avanzi 
di cibo per terra in mensa, in salone e in giardino; niente acqua per terra nei servizi…); è 
obbligatorio un uso adeguato dei servizi igienici e di tutti gli spazi utilizzati,   
- il materiale didattico a disposizione, i giochi, gli arredi dei locali scolastici,  
- le regole stabilite per le attività scolastiche (secondo il progetto didattico ed educativo 
integrato), per le attività ludiche, per il tempo mensa, per il riposo pomeridiano,… 
 

Gli insegnanti sono tenuti a far rispettare le regole stabilite nel presente regolamento, 
indipendentemente dal proprio gruppo sezione. 
I collaboratori scolastici sono tenuti a far rispettare le regole stabilite nel presente 
regolamento. 

 

 
 

 
REGOLE PER: 

 INGRESSO 

 UTILIZZO SPAZI COMUNI: salone, biblioteca, sala mensa, corridoi, bagni, entrata, 
cortile, stanza psicomotoria, sezioni, scale, aule speciali ai piani superiori, aula 
adibita a spazio calmo, dormitorio, … 

 MOMENTI LUDICI E RICREATIVI 

 SERVIZIO MENSA 

 USCITE DA SCUOLA 

 VARIE 
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1  INGRESSO 
La scuola apre ai bambini e alle bambine con il seguente orario: 

- 07.30 per quei  bambini i cui genitori lavorano al di fuori del  Comune di Conegliano 
(previa presentazione della dichiarazione del datore di lavoro e accoglimento della 
stessa da parte della Dirigente Scolastica) 

- 07.45 per tutti gli altri bambini  
 
Tutti i bambini entrano a scuola accompagnati dai genitori o da persone da loro delegate e 
vengono accolti all’ingresso da una collaboratrice scolastica e da un’ insegnante a 
rotazione.  
I bambini di tre anni proseguono poi con i genitori fino alle sezioni di appartenenza mentre 
i bambini di quattro anni (medi) e di cinque anni (grandi ) continuano da soli accompagnati 
dagli sguardi vigili della collaboratrice e della docente presenti all’ingresso; i genitori difatti, 
debitamente informati sono tenuti a lasciare i figli all’ingresso (medi e grandi).  
I bambini che usufruiscono dello scuolabus vengono accolti dalla collaboratrice che li aiuta 
a scendere dal pulmino, si accerta del numero dei bambini scesi e poi li accompagna 
all’ingresso principale.  
Nel caso di bambini di 4 e 5 anni l’insegnante  presente all’ingresso e la collaboratrice nel 
frattempo rientrata nella scuola, li seguono con lo sguardo per accertarsi che ognuno arrivi 
nella propria sezione di appartenenza e avvisa l’adulto di riferimento mentre i bambini di 
tre anni sono accompagnati dalla collaboratrice fino agli armadietti e poi nelle sezioni. 
L’insegnante che si trova a svolgere questo compito di vigilanza e controllo, nella fascia 
oraria dalle ore 07.55 alle ore 08.45, segue un calendario particolare per la vigilanza 
predisposto all’ingresso principale.  
Si fa notare che vista la complessità della scuola e la presenza di una sola collaboratrice 
che deve contemporaneamente sorvegliare l’ingresso, rispondere al telefono, intervenire 
prontamente nelle sezioni in caso di vomito o altro, reperire le insegnanti cercate al 
telefono dall’ufficio o dalle famiglie dei bambini, è necessario che una  docente, a turno, 
con i bambini della propria sezione rimanga nel salone e cioè all’ingresso per svolgere 
attività di supporto e vigilanza con la collaboratrice, in servizio al momento.  
La collaboratrice scolastica aiuta comunque, quando riscontra delle difficoltà, anche i 
bambini di 4 e 5 anni a riporre nell’armadietto lo zaino, la giacca e altri oggetti personali.  
Il lunedì i bambini, aiutati dall’ insegnante di sezione  che li accoglie prendono dal proprio 
zaino il portabavaglia e la bavaglia, l’asciugamano e li collocano nei posti contrassegnati 
che facilitano la gestione autonoma delle proprie cose. 
In caso di assenza per malattia o per ragioni famigliari i bambini e le bambine dei grandi e 
dei medi e/o genitori per i bambini piccoli, consegnano alle insegnanti i certificati medici ed 
eventuali comunicazioni dei genitori.  
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2. UTILIZZO SPAZI COMUNI: salone, biblioteca, sala mensa, corridoi, bagni, entrata, 
cortile, stanza psicomotoria, sezioni, scale, aule speciali ai piani superiori, aula adibita a 
spazio calmo, dormitorio, sottoportici situati di fronte a ciascuna aula 
 
L’uso degli spazi comuni della scuola viene concordato a inizio anno scolastico dai docenti 
e l’orario di utilizzo viene esposto in salone e nelle rispettive sezioni. 
È buona norma fare  un uso adeguato degli spazi presenti e delle rispettive attrezzature, 
utilizzare gli strumenti e i materiali con la massima cura, accertarsi della loro funzionalità, 
in caso di guasto avvertire tempestivamente il personale responsabile e lasciare tutto in 
ordine. 
I bagni devono essere utilizzati in modo civile, evitando danni e sprechi.  
È compito dei genitori fornire ai propri figli l’asciugamano che verrà appeso in bagno in 
corrispondenza del contrassegno di ogni bambino/a.  
In salone, nei corridoi, lungo le scale e in tutti gli spazi comuni non è consentito correre, 
urlare, sporcare… 
 
 
3. MOMENTI LUDICI E  RICREATIVI 
 

Quando i bambini trascorrono momenti di gioco in giardino, se il tempo lo 
consente, e/o all’interno della scuola nelle sezioni oppure in salone, non si fanno giochi 
pericolosi.  e si tengono presenti le regole concordate. 
L’ambiente deve rimanere pulito; i rifiuti vanno gettati nel cestino. 
Le collaboratrici scolastiche, su richiesta delle insegnanti, sono impegnate a collaborare 
con le medesime nella sorveglianza degli alunni. 
 
4. SERVIZIO MENSA 
Al termine delle attività del mattino, prima di raggiungere la sala mensa, i bambini 
accedono ai bagni nella propria sezione in ordine di due o tre bambini per volta o in fila a 
seconda della gestione scelta dalle rispettive docenti.  
I bambini successivamente, insieme alle insegnanti, entrano nella sala da pranzo 
ordinatamente e attendono seduti ed in silenzio che il personale provveda alla 
distribuzione dei pasti a partire dall’assaggio delle verdure crude. Durante tutto il pranzo 
ciascun bambino controlla il proprio tono di voce,  consuma il pasto possibilmente 
rispettando le regole della buona educazione. 
Durante gli spostamenti dalla sezione alla sala da pranzo e viceversa non si corre, non si 
spinge, non si urla… 
Quando tutti i bambini della sezione hanno consumato il pasto escono in ordine seguendo 
in quel caso una sola insegnante perché nel frattempo la collega del primo turno ha 
terminato il proprio orario di servizio.  
Si sottolinea  che il tempo “mensa” è considerato a tutti gli effetti un momento altamente 
educativo e pertanto segue tutte le norme relative alle altre attività strutturate.  
Le collaboratrici scolastiche e il personale ausiliario, presenti in mensa,  sono impegnati a 
collaborare con le insegnanti nella vigilanza degli alunni durante il pranzo. 
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5. USCITE DA SCUOLA 
 

La prima uscita è programmata tra le ore 11.45/12.00. I bambini che non usufruiscono del 
servizio mensa vanno a casa.   
La seconda uscita è programmata tra le ore 12.55/13.10 per quei bambini che nel 
pomeriggio necessitano di ore prolungate di sonno (nel caso di bambini di tre anni) o per 
quei bambini la cui famiglia ha scelto la frequenza fino al momento del pranzo.  
Tra le ore 15.00 e le ore 15.20 tutti i bambini consumano la merenda nelle rispettive 
sezioni. 
Tra le ore 15.20 e le ore 15.35 i bambini, sostenuti dall’insegnante di riferimento, vengono 
aiutati a cambiarsi le scarpe, a mettersi la giacca, il berretto, la sciarpa, i guanti: questo 
vale per piccoli, medi e grandi.  
Tra le ore 15.10 e le ore 15.20 la collaboratrice in servizio passa nelle sezioni a chiamare i 
bambini che fanno rientro a casa in pulmino e aiuta coloro che non sono ancora pronti a 
vestirsi; alle ore 15.25 accompagna tutto il gruppo allo scuolabus che entra nell’area della 
scuola e aiuta ogni bambino a salire in ordine. 
Tra le ore 15.40/16.00 è fissata la terza uscita. I genitori attendono i loro figli (medi e 
grandi) all’ingresso della scuola. I bambini vengono consegnati dall’ insegnante in servizio 
al papà, alla mamma o affidati a persone maggiorenni dai genitori stessi delegate, in forma 
scritta.  
I bambini di tre anni invece attendono in sezione l’arrivo dei genitori che li vengono a 
prendere. Tale modalità viene attivata fino alla Primavera inoltrata,   momento in cui i 
bambini sono maggiormente autonomi, la loro preparazione per l’uscita risulta meno 
complessa e allora possono unirsi agli altri in salone, occupando lo spazio loro assegnato.    
In attesa dell’arrivo dei genitori vengono distribuite eventuali comunicazioni per le famiglie. 
Se i bambini devono entrare a scuola oltre l’orario stabilito o uscire prima deve essere 
data informazione alle docenti interessate; se vengono presi alle uscite da persone diverse 
da quelle metodiche devono essere messe a conoscenza le insegnanti e presentata la 
delega firmata dal genitore anche se la cosa dovesse verificarsi una sola volta nel corso 
dell’anno scolastico.  
Viene inoltre concessa un’uscita straordinaria tra le ore 16.00 e le 16.15 autorizzata dalla 
Dirigente Scolastica  previa richiesta e produzione di dichiarazione del datore di lavoro, da 
parte dei genitori richiedenti il servizio.  
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6. VARIE 
 

E’ opportuno osservare gli orari nel rispetto del lavoro di tutto il personale e dei bambini 
stessi impegnati nelle diverse attività. 
I genitori sono tenuti a mandare a scuola i propri bambini in ordine e con un abbigliamento 
pratico, decoroso e pulito per tutto l’anno. 
Non è consentito l’accesso ai genitori o a chiunque altra persona all’interno della scuola 
durante l’attività scolastica.  
In caso di eccezionale dimenticanza i genitori consegneranno quanto necessario alle 
collaboratrici scolastiche che provvederanno a recapitarlo alle insegnanti dei bambini 
interessati.  
I bambini sono tenuti ad avvisare le insegnanti qualora dovessero allontanarsi dal luogo in 
cui si trova il gruppo, per andare per esempio ai servizi, durante i giochi liberi che si 
svolgono in salone o in giardino. Per la sicurezza e la vigilanza di tutti, le insegnanti 
attiveranno la procedura di controllo chiedendo aiuto alla collega presente in 
contemporanea nello stesso luogo o chiamando la collaboratrice in servizio.  
Il solo ingresso nella scuola è permesso esclusivamente al personale che vi lavora e a chi 
è stato autorizzato dalla Dirigente Scolastica o da chi ne fa le veci.  
È fatto divieto(che non viene mai rispettato) di lasciare passeggini e/o biciclette nel 
sottoportico dell’entrata e in prossimità delle sezioni 2^ e 4^. 
 
INTERVENTI COMPENSATIVI 
In caso di mancata osservanza di quanto stabilito è possibile ricorrere ad azioni promosse 
dall’adulto in relazione ai bambini quali: 

 Time-Out (pausa di riflessione) con presa di coscienza, da parte del bambino, del 
comportamento da lui stesso adottato  

 Richiamo alla regola trasgredita 

 Invito ad assumere il comportamento corretto (es. non correre, stare in fila,   non 
spingere chi sta davanti, fare attenzione agli altri, …) 

 Riordino dei giochi e materiali utilizzati 

 Condivisione del materiale a disposizione 
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