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ELENCO INSEGNANTI  
 
            

o Pitozzi Ileana -Plebani Francesca  
 

o Abeni Loredana (PT) -Rudelli Miriam -Meneghello Lara ( completamento PT) 
 

o Marelli Laura -Scrollavezza Adriana  
 

o Sambrici Barbara -Zorzi Maria  
 

 

o ins. sostegno sez. verde – Chiappini Roberta  
o ins. sostegno - Cereda Pieranna ( a scavalco tra sez. rossa e sez. gialla) 
o ins. sostegno – Esposito Marco  ( a scavalco tra sez. gialla e Infanzia Piovanelli) 
o ins. sostegno sez. blu – Verzelletti Sara –supplente Borghesi Chiara 
o Pannocchia Silvia (IRC)  

 

ELENCO PERSONALE ATA  

o Massari Antonella  
o Uberti Patrizia  

 
ASACOM 

o Casarini Daniela ( in sostituzione Palazzo Giuliana) 
o Rossini Bruna 
o Zucchi Angelica 

PERSONALE MENSA ESTERNA  

o Frassine Barbara  
o Martinelli Antonella 

 
 
 



AREA PROGETTUALE 

 

NUCLEO PTOF 

Marelli Laura 

COMMISSIONE MADRELINGUA 

Rudelli Miriam 

COMMISSIONE DALLA CITTADINANZA AL CURRICOLO 

Abeni Loredana 

AREA INCLUSIONE COMMISSIONE DISABILITA’ 
1 REFERENTE INFANZIA+CAA  
PLebani Francesca 

COMMISSIONE DALLA CITTADINANZA LOCALE ALLA CITTADINANZA GLOBALE 

Zorzi Maria 

AREA CONTINUITA’ COMMISSIONE CONTINUITA’ 
Cereda Pieranna 

AREA CITTADINANZA ATTIVA GRUPPO DI LAVORO ED. CIVICA 

1 REFERENTE 

Scrollavezza Adriana  

COMMISSIONE DIGITALE =  team digitale FINANZIATA PNRR FINO DICEMBRE 2024 

AREA BENESSERE COMMISSIONE SICUREZZA 

Zorzi Maria 

 

 
 

 

 

 



RETE ORGANIZZATIVA DELL’ISTITUTO  

REFERENTI DI PLESSO  
Scrollavezza Adriana 

 

REFERENTE TUTELA MINORI DI ISTITUTO/ SPAZIO ASCOLTO 
(FINANZIATO DA RETE TUTELA MINORI) 
 Plebani Francesca 

 

 

ACQUISTI E SUSSIDI  
Marelli Laura 

 

 

 

INVENTARIO 
Scrollavezza Adriana 

 

MENSA ( per ordine INFANZIA) 
Scrollavezza Adriana 

 

 

COORDINATORI ORTO  
Tutte le docenti responsabili PROGETTO ORTO 

 

VERBALIZZATORE INTERSEZIONE INFANZIA  
Pannocchia Silvia 

 

 

TUTOR TIROCINANTI  
Marelli Laura 

 

RESPONSABILE  BIBLIOTECA  
Sambrici Barbara 

 

REFERENTE OTTAVO GIORNO per ordine INFANZIA 
Plebani Francesca 

 

PREPOSTI E FIGURE SENSIBILI-SICUREZZA  Preposto Scrollavezza Adriana 
Preposto Gussago (Piovanelli) 
Primo soccorso- Sambrici Barbara 
Sicurezza- Evacuazione -Zorzi Maria 



Antincendio - Zorzi Maria 
Collaboratori scolastici 
Antincendio – Massari Antonella 
Primo soccorso – Uberti Patrizia 

 

 

MEDICO COMPETENTE 

DOTT. PIERO PAITONI 

 

R.L.S. 

CERETTI PATRIZIA - Docente di Casaglio 

 

Responsabile del servizio di  
prevenzione e protezione 

ING. MARCO PIATTI 

 

Numero cellulare della segreteria da utilizzare per le emergenze  

N. EMERGENZA  

370-3356832 

 

 

Il DVR (Documento di valutazione dei Rischi ) insieme agli allegati in formato elettronico  possono essere consultati sul desktop del P.C. 
situato in sala insegnanti.  
 

GESTIONE DEI FARMACI 
Per la gestione di alunni che necessitano in orario scolastico della somministrazione dei farmaci si rimanda a quanto previsto dal protocollo 
sulla somministrazione dei farmaci presente sul sito della scuola. Solo le persone individuate e autorizzate dalla D.S. possono somministrare i 
farmaci prescritti.  
A inizio anno viene definita la collocazione più idonea dei farmaci eventualmente da somministrare in orario scolastico, perché essi siano 
prontamente disponibili all'evenienza; si predilige la conservazione del farmaco in un luogo non accessibile agli alunni – Sala insegnanti 
armadietto primo soccorso con chiusura a chiave inserita- 
 



 
 

MANSIONARIO DEL RESPONSABILE DI PLESSO  
 

Che per l’anno scolastico 2024/2025 è conferito l’incarico di Responsabile della Scuola dell’Infanzia  
“B.Munari” di Gussago alla docente SCROLLAVEZZA ADRIANA, con la delega a svolgere le seguenti 
funzioni: 
1. Referente per le problematiche generali riguardanti la propria scuola evidenziate dai docenti, alunni, 
personale ausiliario, genitori. 
2. Autorizzazione personale esterno/visitatori all’interno del plesso a seguito di riconoscimento. 
3. Coordinamento del Consiglio d’Intersezione, in caso di assenza o di impedimento della Dirigente 
Scolastica. 
4. Collaborazione per la sostituzione di assenze brevi dei docenti di plesso e per la praticabilità delle 
richieste di permesso breve, cambio di giorno libero, ferie ... 
5. Vigilanza durante l’orario di servizio, sul rispetto di quanto dichiarato nel Regolamento Organizzativo 
di plesso (puntualità docenti, alunni e genitori; modalità di sorveglianza dei bambini nel dopo mensa, 
in particolar modo nello spazio all’aperto, utilizzo corretto delle attrezzature). 
6. Coordinamento delle attività dei responsabili dei sussidi, laboratori, aule. 
7. Coordinamento per la gestione coerente dei progetti del POF a livello di plesso. 
8. Richiesta delle manutenzioni periodiche e di fine anno scolastico. 
9. Proposta per l’acquisto di arredi da inoltrare al termine dell’anno scolastico. 
10. Partecipazione allo “staff” di direzione. 
11. Accoglienza del personale supplente  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
Piano di lavoro a.s. 2024/25 Collaboratrici Scolastiche scuole INFANZIA  

 

Orario scolastico 7.50 - 16.00 
  
COLLABORATRICI SCOLASTICHE  

Massari Antonella    
Uberti Patrizia 
 
ORGANIZZAZIONE SERVIZIO GIORNALIERO  

Orario su 5 giorni a settimane alterne 7.30 – 14.30   11.30 – 18.30 
 
 

7.30 apertura scuola e verifica pulizia sezioni  
7.50 – 9.00 accoglienza centralino telefonico riassetto giardino  
9.00 rilevazione dati mensa pulizia giardino e salone, vetri e porta ingresso  
11.00 riassetto sezioni per pranzo pulizia servizi igienici degli alunni  
12.45 sorveglianza uscita intermedia in prossimità del cancellino. 
12.45 riassetto bagni, pulizia ambienti e superfici  
15.15 accompagnamento all’uscita dal cancello e al pulmino dei bambini che usufruiscono di tale servizio 
15.45 apertura cancello e sorveglianza uscita alunni  
16.00 pulizia delle sezioni: tavolini, pavimenti, spolvero scaffali pulizia accurata servizi igienici  
18.30 chiusura scuola  

Indicazioni generali: Le collaboratrici scolastiche accolgono i bambini che entrano in orario diverso da quello ufficiale e provvedono ad 

accompagnare gli alunni in classe consegnandoli alle insegnanti. Si raccomanda particolare attenzione nei momenti di apertura del cancello. 
Nelle ore di servizio in compresenza con la collega, utilizzare il tempo a disposizione per effettuare la pulizia degli spazi non occupati dagli 
alunni e lo spolvero delle superfici. Evitare di sostare contemporaneamente in uno stesso spazio ma distribuirsi il più possibile all’interno della 
scuola. Garantire il necessario supporto igienico agli alunni, in particolare ai più piccoli e ai disabili. Le collaboratrici sono tenute alla 
sorveglianza dei bambini in sezione o negli spazi interni o spazi esterni qualora le insegnanti dovessero comunicare telefonicamente con i 
genitori o con la segreteria.  

 

 
 
 
 
 
 



 
 
 
VADEMECUM –ASACOM 
 
 Nel limite delle proprie competenze e sotto la diretta responsabilità didattica dei docenti, l’ADP collabora con gli insegnanti ed il personale della scuola 
per l'effettiva partecipazione dell’alunno con disabilità a tutte le attività previste dal Piano dell’Offerta Formativa, i docenti -di classe e di sostegno- sono 
responsabili del programma didattico di tutti gli alunni nell’ambito della realizzazione dei Piani educativi individualizzati, può accompagnare l’alunno con 
disabilità nelle uscite e nelle attività programmate avendo cura di attuare le azioni e le strategie concordate per il raggiungimento degli obiettivi condivisi e 
definiti soprattutto nell’ambito dell’autonomia personale, delle competenze sociali e della fruizione del territorio e delle sue strutture; può partecipare, a 
sostegno delle necessità degli alunni con disabilità, ai viaggi di istruzione programmati e realizzati dalla scuola. 

 In particolare, nella fase di preparazione delle gite, può offrire un contributo specifico nella individuazione delle barriere architettoniche e delle difficoltà 
connesse con il trasporto e il soggiorno, contribuendo alla elaborazione di strategie volte al superamento delle stesse; collabora, in aula o nei laboratori, 
con l’insegnante, nelle attività e nelle situazioni che richiedano un supporto pratico funzionale, ma anche socio-relazionale e/o di facilitazione della 
comunicazione, operando, su indicazione precisa, anche sul piano didattico; può presenziare ai momenti di recupero funzionale collaborando con i 
terapisti perché gli interventi semplici siano contestuali e correttamente continuati anche al di fuori della presenza del tecnico e su prescrizione dello 
stesso; può affiancare l’alunno disabile durante il momento della mensa fornendo l’aiuto e l’assistenza necessari ed operando, là dove ne esistano le 
condizioni, per garantire una corretta educazione alimentare e un buon livello di autonomia personale, nonché un equilibrato rapporto con il cibo; fatta 
salva la competenza della scuola in materia di assistenza di base, affianca l’alunno disabile nelle attività finalizzate all’igiene della propria persona 
attuando, ove possibile, forme educative che consentano il recupero e/o la conquista dell’autonomia; N.B. può essere richiesto il supporto del personale 
ATA per la movimentazione finalizzata all’igiene dell’alunno può collaborare, con i competenti organi collegiali della scuola e con i terapisti della 
riabilitazione, all’individuazione del materiale didattico e degli eventuali ausili necessari alla creazione delle migliori condizioni per l’accoglienza e 
l’integrazione degli alunni disabili; è tenuto a formulare proposte migliorative sul contesto ambientale in cui è accolto il minore con disabilità, soprattutto in 
relazione all’eventuale eliminazione di barriere architettoniche che limitino l’accesso del minore alle attività scolastiche; partecipa alle attività di 
programmazione e di verifica con gli insegnanti, singolarmente e/o riuniti negli organi collegiali, con i referenti delle strutture medico-sanitarie e con i 
servizi territoriali. Può partecipare, alle sedute del collegio docenti nelle quali siano previsti all’o.d.g. temi e problematiche direttamente connessi agli 
alunni in difficoltà ed agli incontri delle Commissioni H e dei GLO  istituiti nelle scuole autonome ai sensi della L.104/92 art. 15;  
Per tutto ciò che riguarda il minore il riferimento per le famiglie è sempre la SCUOLA; partecipa alla stesura del Piano Educativo Individualizzato 
contribuendo, secondo le proprie competenze, all’individuazione delle potenzialità, degli obiettivi, delle strategie/metodologie, dei momenti di verifica; in 
base a quanto previsto nel Piano Educativo Individualizzato, redige annualmente una relazione sintetica sul caso affidato e fornisce tutte le informazioni 
utili alla programmazione del servizio; collabora, visti i progetti particolari, alla realizzazione di iniziative e attività con cui la scuola e i servizi territoriali 
mirano, congiuntamente, all’integrazione dell’alunno disabile in altre strutture del territorio; per tutto ciò che viene a conoscere nell’ambito dell’attività 
professionale, è rigorosamente tenuto al rispetto del segreto professionale.  
MANSIONI SPECIFICHE: Trasporto del minore da casa a scuola e viceversa. L’operatore è tenuto ad effettuare il trasporto quando vi sia una richiesta 
della famiglia autorizzata dal comune, nonché i trasporti relativi ad accompagnamenti occasionali o periodici (visite specialistiche, uscite didattiche, 
progetti etc.) Interventi sanitari: l’operatore non ha competenze mediche, infermieristiche o terapeutiche, non è compito dell’assistente l’eventuale 
somministrazione di farmaci. E’ peraltro possibile che comune, Istituzione scolastica, cooperativa, famiglia dell’alunno e Servizi Specialistici sottoscrivano 
specifici accordi che prevedono la partecipazione dell’assistente, fatta salva la sua espressa volontà. in caso di malore dell’alunno disabile, l’assistente 
può affiancare il personale sanitario nell’accompagnamento presso le strutture sanitarie sotto la diretta responsabilità del Dirigente scolastico a cui 
compete avvisare il datore di lavoro dell’assistente all’autonomia Progetti specifici e terapie: L’assistente può accompagnare l’alunno per attività di nuoto, 
terapia o riabilitazione, in orario scolastico, previa richiesta scritta al coordinatore da parte della scuola o qualora l’attività considerata sia prevista nel PEI. 
 



 
 

ISTITUTO COMPRENSIVO DI GUSSAGO ORARIO  DEFINITIVO  
ORARIO DI SERVIZIO DALLE 7.50 ALLE 16.00 

Scuola dell'Infanzia:  

BRUNO MUNARI   
 

ORARIO INSEGNANTI ed ADP a.s. 2024/2025 

 
Lunedì Martedì Mercoledì Giovedì Venerdì 

sezione ROSSA  
     

MARELLI    LAURA 
 

 
7:50/12:50  

 
11:00/16:00 

 
7:50/12:50 

 
7:50/12:50 

 
11:00/16:00 

SCROLLAVEZZA  ADRIANA 11:00/16:00  7:50/12:50 
 

11:00/16:0 
 

 
11:00/16:00 

 
7:50/12:50  

sezione VERDE  
     

SAMBRICI BARBARA 
 

 
11:00/16:00 

 

 
11:00/16:00 

 

 
7:50/12:50 

 
7:50/12:50 7:50/12:50 

ZORZI MARIA 
 7:50/12:50 7:50/12:50 11:00/16:00 

 
11:00/16:00 

 

 
11:00/16:00 

 

sezione  GIALLA 
     

ABENI LOREDANA ( PART-TIME) 

 
7:50/12:50 

 

 
X 
 

 
 

11:00/16:00 
 
 

 

7:50/12:50 X 

MENEGHELLO LARA  
( COMPLETAMENTO PART TIME)  

11:00/16:00 
 

 

 

11:00/16:00 
ALTERNATO 

 

RUDELLI   MIRIAM    
 

 
 

11:00/16:00 
 
 
 
 

7:50/12:50 
 

 
 
 
 

7:50/12:50 
 
 
 
 
 

11:00/16:00 
 

7:50/12:50 
ALTERNATO 



sezione  BLU   
     

PITOZZI ILEANA 7:50/12:50 

 
11:00/16:00 

 
7:50/12:50 
alternato 

 

11:00/16:00 
 
 

 
7:50/12:50 

 
PLEBANI  FRANCESCA 

 

 
11:00/16:00 

 7:50/12:50 
11:00/16:00 

alternato 
7:50/12:50 

 
11:00/16:00 

 

   IRC 
     

PANNOCCHIA SILVIA (IRC) 

8.45/11.45- 
13.0016.00 
turnazione 

sulle 4 sezioni 
con cadenza 

ogni 4 
settimane 

 

    

     H 

SEZIONE ROSSA  
     

CEREDA PIERANNA 
 (SOSTEGNO 20 ORE) 11.00-16.00 8:30/13:30 X 8:30/13:30 8:30/13:30 

ASACOM  sez. rossa 14 ORE  
CASARINI DANIELA 14ORE 8:30/11:00 13:30/16:00 10:30/15:30 14:00/16:00 14:00/16 

    

SEZIONE BLU 
  

 

 
  

SUPPL.VERZELLETTI SARA  
BORGHESI CHIARA 

(SOSTEGNO 20 ORE) 
10:00/15:00 10:00/15:00 10:00/15:00 10:00/15:00 / 

ASACOM sez. blu 9 ore ? 
ZUCCHI ANGELICA 

     

 

SEZIONE VERDE 
     

CHIAPPINI ROBERTA 
(SOSTEGNO 12 ORE) 

ASACOM  sez. verde 25 ORE 
ROSSINI BRUNA  25 ore 

8.00/10.00 
 

10.00/16.00 

8.30/13.30 
 

13.30/16.00 

 

8.00/16.00 

 

10.30/16.00 

8.00/13.00 
 

13.00/16.00 



CHIAPPINI ROBERTA 
(SOSTEGNO 13 ORE) 

 
ZUCCHI ANGELICA 12 ORE 

 

10.00/13:00 

 

 

 

 

 
9.15/13.00 

 

 

              
 
 
 

 11.00/16.00 
 

9.15/11.00 
 

 

          
 8.00/13.00 

 
 13.00/15.15 

 

    
 

 9.15/13.30 

 

SEZIONE GIALLA 
     

 
 

ESPOSITO MARCO 
(SOSTEGNO 10 ORE) 

 
CEREDA PIERANNA  
(SOSTEGNO 5 ORE) 

 

  

 

 
 

9.00/14.00 

8:15/13:15 9.00/14.00 

      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
CIRCOLARI 

Il ritiro presso la segreteria di eventuale documentazione in formato cartaceo o di materiale vario viene effettuato dall’insegnante 
Scrollavezza.  
Le insegnanti provvedono personalmente alla visione e alla firma delle circolari e verbali sul Google Workspace, sito dell’istituto 
comprensivo, UST, USR E MIUR.  
 
 
 
 
 
 
 
 



SORVEGLIANZA  
La responsabilità è dei docenti.  
L’obbligo di vigilanza ha inizio con l’affidamento dello studente alla scuola e termina con la riconsegna alla famiglia o ad adulto responsabile 
(ad esempio nel caso di servizio di scuolabus). La responsabilità risulta tanto maggiore quanto minore è l’età dell’alunno. La responsabilità 
per la cosiddetta culpa in vigilando deriva dalla presunzione che il danno sia l’effetto del comportamento omissivo del sorvegliante nei 
confronti delle persone a lui affidate.  

 Il docente può liberarsi da tale responsabilità solo se:  
·risulta essere presente al momento dell’evento (è ovvio ma è opportuno comunque evidenziare);  
·dimostra di non avere potuto evitare il fatto poiché lo stesso si è manifestato in modo imprevedibile, repentino e improvviso. 
Sull’insegnante grava pertanto una presunzione di responsabilità che può essere superata solo dimostrando di aver esercitato 
correttamente la funzione di sorveglianza sugli alunni.  

L’obbligo di vigilanza si estende all’attività scolastica in genere (compresi l‘intervallo, le uscite didattiche, i viaggi di istruzione e ogni altra 
attività che si svolga nei locali scolastici o in quelli di pertinenza), quindi la responsabilità degli insegnanti non è limitata all’attività didattica 
in senso stretto, ma riguarda l’intero periodo in cui gli alunni si trovano sotto il loro controllo.  
A questo proposito si vedano gli artt. 2043, 2048 e 2047 del Codice Civile e l’art. 61 della legge 11/07/1980. Entrata e uscita degli 
alunni dalla scuola Ai sensi dell’art. 29, comma 5 del CCNL 29.11.2007 e del CCNL 2018, per assicurare l’accoglienza e la vigilanza 
degli alunni, gli insegnanti sono tenuti a trovarsi in classe 5 minuti prima dell’inizio delle lezioni e ad assistere all’uscita degli alunni 
medesimi”.  

E’ appena il caso di sottolineare la necessità per i docenti di assicurare la massima puntualità.  
Più in dettaglio, si impartiscono di seguito specifiche disposizioni relative ai diversi ordini di scuola:Scuola dell’Infanzia ·All’entrata gli 
alunni devono essere accompagnati dai genitori dentro la scuola. All’uscita possono essere ritirati dentro la scuola; ·i genitori 
impossibilitati all’accompagnamento e al ritiro dei propri figli compilano apposita delega scritta solo a persone che abbiano compiuto 18 
anni d’età, utilizzando il modulo specifico;la documentazione è a disposizione delle famiglie e dei docenti sul sito della scuola.  
in situazione di emergenza si accetta la comunicazione telefonica del genitore che delega un suo sostituto per il ritiro del bambino. 
L’insegnante o il collaboratore scolastico ne verificherà l’identità attraverso il nominativo indicato dal genitore o sostituto, e la 
corrispondenza con la carta d’identità;  
le insegnanti, in caso di mancato ritiro occasionale dell’alunno cercheranno di contattare i genitori o la persona delegata per provvedere al 
ritiro; l’alunno viene trattenuto a scuola sotto la sorveglianza dell’insegnante che, se impossibilitato a permanere, lo affida al personale in 
servizio. Il collaboratore scolastico individuato è autorizzato a sospendere l’attività di pulizia dei locali per dare la priorità alla vigilanza 
dell’alunno e al reperimento delle figure parentali, fino all’arrivo dei genitori o della persona delegata; nel caso l’alunno non venga ritirato 
dopo almeno 30 minuti dall’orario di uscita, senza che sia stato possibile contattare i genitori, il personale in servizio contatterà l’Ufficio di 
Polizia Municipale al quale chiederà di rintracciare i genitori; come ultima soluzione il personale scolastico contatterà la Stazione locale dei 
Carabinieri;  
 
Le insegnanti, in caso si ripeta il mancato ritiro dell’alunno (2 volte ravvicinate) entro 30 minuti dal termine delle lezioni, convocano i 
genitori per un colloquio esplicativo,informando anche la Dirigente scolastica;  
I collaboratori scolastici coadiuvano le insegnanti nel servizio di vigilanza durante l’ingresso/uscita degli alunni.  



ENTRATA – USCITA 
La scuola apre alle ore 7.50. Al momento dell’ingresso, al mattino, sono presenti le insegnanti del primo turno che prendono servizio 5 minuti 
prima.  
La vigilanza all’ingresso è garantita dal personale ATA che si occupa anche dell’accoglienza dei bambini che giungono a scuola con lo 
scuolabus, mentre ad accogliere gli alunni/e diversamente abili provvederanno l’ ASACOM o l'insegnante di sostegno o di sezione.  
I genitori accompagnano i bambini sulla soglia delle rispettive sezioni di appartenenza li affidano personalmente alle insegnanti.  
Dalle ore 12.45 alle ore 13.00 è prevista un’uscita intermedia per coloro che necessitano di andare a casa nel pomeriggio,e per i bambini 
anticipatari. I bambini vengono affidati ai genitori, o a chi per loro è delegato ( dichiarato con atto di delega e fotocopia CI) da parte delle 
insegnanti.  

Per l’uscita anticipata o entrata posticipata i genitori sono pregati, di darne comunicazione anticipata alle insegnanti e di porre firma sul 
registro entrate-uscite ( tranne per quei casi ove vi sia un’autocertificazione autorizzata dalla Dirigente Scolastica inserita nel RE  .  
La collaboratrice scolastica presente sul secondo turno provvederà ad accompagnare al pulmino i bambini che usufruiscono di tale servizio 
per il rientro a casa. 
L’uscita pomeridiana si svolge dalle ore 15.45 alle ore 16.00: i genitori ritirano i bambini nella sezione di appartenenza dove è presente 
l’insegnante del secondo turno.  
Il personale Ata vigilerà presso il cancello del passo carraio durantele uscite giornaliere 
La sorveglianza di cancello e porte è di competenza del personale ATA,  

 

AMBIENTI SCOLASTICI E ATTIVITÀ’  

SEZIONI – SALONI - LABORATORI – GIARDINO  
La struttura scolastica accoglie quattro sezioni, in ciascuna sezione sono presenti due insegnanti che lavorano in compresenza ( dalle 11.00 
alle 12.50), con orari complementari sulla propria sezione.  
Le insegnanti seguono i bambini in tutte le attività scolastiche:  

- accoglienza al mattino;  
- durante le attività didattiche di sezione del mattino e del pomeriggio;  
- nei laboratori;  
- nelle attività di routine in bagno e durante il pranzo;  
- nel momento ricreativo, dopo il pranzo, nei saloni o in giardino;  
- durante l’uscita pomeridiana.  

Durante l’ora di religione l’insegnante di sezione porta con sé i bambini esonerati dall’insegnamento dell’educazione religiosa e propone 
attività alternativa di gruppo.  
Qualora sia necessario, le insegnanti possono chiedere la collaborazione del personale ATA per cambio igienico dei bambini, per breve 
sorveglianza del gruppo sezione in caso di necessità. 
 
 
 



UTILIZZO AMBIENTI COMUNI  

AMBIENTE  DESCRIZIONE SPAZIO  MODALITÀ’ DI UTILIZZO  ORGANIZZAZIONE E  
ATTIVITÀ’ PROPOSTE 

SALONE  Nel salone tre spazi /atelier: 
-  attrezzati con arredi 
innovativi ( fondi PON) che 
possono accogliere gruppi di 
lavoro o il gruppo di sezione 
di turno prestabilito dalla 
calendarizzazione settimanale 
di plesso 
 Le due aule sono 
denominate: 
1 lab i discorsi e le parole 
2 lab arte e conoscenza 
3 lab costruiamo 
 

Gli atelier o bolle di sezione 
saranno utilizzati  
MATTINO  

- DALLE ORE 9.30/11.00 
per attività di gruppi  

- DALLE ORE 11.00 in poi  
da gruppi di sezione in 
caso di maltempo o 
impossibilitati all’utilizzo 
dell’outdoor  

 

 

I bambini possono accedere 
agli spazi/atelier ed ai diversi 
angoli tenendo presente le 
regole di utilizzo degli 
ambienti e saranno 
accompagnati dall’insegnante 
che seguirà il gruppo durante 
la mattinata. 

 



SPAZIO SENSO MOTORIO  Aula polifunzionale  
dedicata preferibilmente alla 
pratica psicomotoria. 
Le attrezzature destinate alla 
realizzazione di percorsi 
giochi di movimento che 
permettano la corretta 
praticabilità senza rischio .  
La palestra, denominata 
anche così questa aula, è 
sede dei progetti di 
psicomotricità ( progetto 
Aucouturier e yoga) 

Nel suddetto spazio è 
presente oltre ad uno schermo 
televisivo un monitor digitale 
risorsa per interattività, giochi 
musicali / linguistici/ topologici. 

Con i fondi PON si è 
provveduto ad acquistare un 
proiettore a soffitto 
panoramico con 100 giochi 
interattivi per poter offrire a 
tale aula una nuova funzione l  

 

MATTINO  
- DALLE ORE 9.30/11.00 

per attività di gruppi  
- DALLE ORE 11.30 in poi  

da gruppi di sezione in 
caso di maltempo o 
impossibilitati all’utilizzo 
dell’outdoor  

POMERIGGIO  
SUDDETTO SPAZIO, 
DOPO DOVUTA 
SANIFICAZIONE, ED  

APPLICANDO UNA  
TURNAZIONE STABILE,  

TROVA UNA 
CONNOTAZIONE FRUIBILE 
AI GRUPPI DI SEZIONI 

I bambini possono accedere a  
questo spazio tenendo presente 
le regole di utilizzo. Saranno 
accompagnati dall’insegnante 
che seguirà il gruppo durante la 
mattinata.  
Le insegnanti presenti in questo 
spazio propongono attività 
osservano e sorvegliano i 
bambini. Ogni angolo è stato 
organizzato dalle insegnanti 
affinché il momento ludico e di 
attività didattiche ed educative 
risulti stimolante, creativo ma 
anche ordinato e facilmente 
sanificabile in ogni momento.  
Le insegnanti provvederanno a 
realizzare setting inerenti alle 
loro proposte, rispettando le 
indicazioni date o che 
perverranno dalle figure 
competenti ( PREPOSTO -DS-
RSPP) 

 

 

 



BIBLIOTECA / AULA INSS.  
 

La biblioteca è un ambiente 
molto piccolo nel quale sono 
custoditi circa 400 libri 
catalogati. E' situata all'interno 
dell’aula insegnanti dove vi 
sono presenti postazione PC 
e fotocopiatrice.  

L’ambiente non viene 
utilizzato come spazio lettura 
e le insegnanti si recano 
nello spazio per la scelta del 
libro, per recupero materiale, 
per utilizzare PC e/o 
fotocopiatrice. 
. 

Per la scelta dei libri e/o  
fotocopie si recano  
insegnanti e bambini/e Per 
assistenza alunno in attesa di 
uscita da scuola causa  
temperatura superiore a 
37,5° si potranno recare 
l’insegnante assegnata al 
gruppo  
d’appartenenza al gruppo 
dell’alunno/a o personale 
ATA. 

 

 

 
 



 

 
 

SORVEGLIANZA DURANTE IL GIOCO LIBERO SPAZIO ESTERNO: Ogni insegnante si colloca nello spazio identificato Tale collocazione 
permette all’insegnante di monitorare in maniera globale tutti i bambini  sia della propria sezione che delle altre sezioni.  



SERVIZIO MENSA 
Nel plesso scolastico Bruno Munari il servizio mensa viene effettuato dalla ditta DUSSMANN che si occupa della distribuzione dei pasti.  
Il personale esterno effettua:  

 

- apparecchiatura dei tavoli;  
- distribuzione delle pietanze  
- distribuzione diete  
- pulizia delle aule dopo il pranzo.  

Il pranzo viene consumato nelle rispettive sezioni le insegnanti sono sempre presenti e seguono i bambini durante il pasto distribuendo la 
pietanza impiattata, il pane, frutta ed acqua ai bambini. Le insegnanti non dispensano pietanze.   
Il pasto diviene un momento fondamentale per sviluppare le autonomie dei bambini attraverso  attività educative  destinate a tale routine : 
camerieri- servire acqua, pane, frutta ai compagni, sparecchiare la propria postazione. 

SERVIZIO SCUOLABUS  
Il servizio trasporto degli alunni è di competenza del comune: la sorveglianza dei bambini durante la discesa/salita pulmino è affidata al 
personale di accompagnamento al servizio trasporti e al personale ATA di turno. L’arrivo del pulmino è previsto alle ore 8.40 per l’entrata e 
15.15 per l’uscita: il personale ATA di turno dovrà, accompagnare ogni bambino nella propria sezione. 
 
USCITE DIDATTICHE  
sono permesse e previste visite ed uscite didattiche con utilizzo di mezzi di trasporto. La possibilità di passeggiate sul territorio saranno 
valutate dalle insegnanti in ambito di programmazione e/o consiglio di intersezione, e saranno praticabili solo se presente l’autorizzazione da 
parte dei genitori ed approvazione della Dirigente, dopo aver inoltrato autorizzazione tramite modulistica del RE 

 
 
 

 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
PROGETTI DI ARRICCHIMENTO DEL CURRICOLO 
La tabella seguente illustra i progetti che la scuola intende attuare nel corso dell'anno scolastico. 

SETTEMBRE ACCOGLIENZA 
“Tienimi per mano”   PATTO di 

CORRESPONSABILITÀ 
“Facciamo un patto” 
Coinvolti bambini/e genitori e 
docenti 

OTTOBRE INIZIO PROGETTO 
MADRELINGUA INGLESE 
Dal 3/10 al 9/01/25 

CASTAGNATA 
“Festa dell’accoglienza” 

AVVIO PROGETTO ANNUALE 
TRASVERSALE ALLE 
ATTIVITÀ DI CITTADINANZA 
“UN MONDO di EMOZIONI” 

 

NOVEMBRE  Progetto dedicato alla lettura 
#IOLEGGOPERCHÉ 

* 
* 

PROVA DI EVACUAZIONE 

GIORNATA DELLA 
GENTILEZZA 13 NOVEMBRE 
Service Learning con utenti 
Onlus Nikolajewka 

GIORNATA DEI DIRITTI 
DELLE BAMBINE E DEI 
BAMBINI 20-11 
“Diritto chiama Dovere” 

FESTA DELL’ALBERO 
“Gli alberi parlanti” 
PROGETTO INCLUSIVO 

DICEMBRE  OPEN DAY  SCUOLA IN FESTA 
“Il nostro NATALE” 

GENNAIO  AVVIO  
LABORATORI di Intersezione  

  

FEBBRAIO CALZINI SPAIATI CUORI CONNESSI 11/02/25 
Cyber education 

FESTA della LINGUA MADRE 
21/02/25 

SCUOLA IN FESTA  
“CARNEVALE” 28/02725 

MARZO  PROVA DI EVACUAZIONE FESTA del PAPÀ  

APRILE FINE  
LABORATORI di Intersezione 
RESTITUZIONE  

GIORNATA DELLA TERRA  
 Progetto APRICA 23/04 

SCUOLA IN FESTA 
“PASQUA ” 

 

MAGGIO 
FESTA DELLA MAMMA OTTAVO GIORNO 

“Progetti di INCLUSIONE” 
FESTA DELLA FAMIGLIA 

* 
* 

PROVA DI EVACUAZIONE 

SCUOLA IN FESTA 
“FESTA dei DIPLOMI” 
 29 O 30 MAGGIO 

GIUGNO 
OPEN DAY NUOVI ISCRITTI    

 
 
 
  



 

 
SCUOLA dell’INFANZIA “BRUNO MUNARI” 

 
PLANIMETRIA CON SPECIFICATI GLI INGRESSI PEDONALI DA VIA TRIESTE 58 DESTINATI A GENITORI E ALUNNI/E

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ingresso 

Mensa 

Fornitori 

Manutentori 

25 alunni 24 
alunni 

24 alunni 

22 
alunni 

Gruppo di 
turno 

Gruppo di 
turno  

Gruppo di 
turno 



 
SICUREZZA 

Il plesso dispone dei seguenti documenti aggiornati:  
● piano di evacuazione;  
● valutazione dei rischi.  
● piano primo soccorso  
● protocollo prove di evacuazione ( nuovo documento in fase di stesura)  
● rapporto di evacuazione ed elenco recapiti degli alunni in ogni sezione e bolla di sezione  

Tutti i documenti sono presenti in formato digitale sul dispositivo, ad uso esclusivo delle insegnanti, in una cartella nominata 
“protocollo di sicurezza” collocata su desktop.  

E’ presente inoltre un faldone cartaceo che raccoglie richieste, relazioni e verbali relativi alla sicurezza degli anni precedenti. Il 
Piano per l’evacuazione prevede vie di esodo ovvero uscite di sicurezza che permettano, in caso di incendio o terremoto, un 
deflusso senza ostacoli, per i bambini che in fila indiana (senza tenersi per mano) possano raggiungere i vari punti di raccolta 
riconoscibili da simboli.  
PUNTI DI RACCOLTA:  

● 5 punti di raccolta posizionati nella zona sud del giardino ben distanziati per tutte le sezioni B-G-R-V e bolla sezione Gialla ● 
3 punti di raccolta posizionati nella zona nord antistante all’edificio ( zona orto) per gruppi presenti negli atelier e palestra, 
personale ATA ed addette mensa.  
 
 
CHIAVI della SCUOLA 

Le chiavi della scuola sono affidate al personale ATA e alla referente di plesso insegnante Scrollavezza Adriana  
 

        CRITERI PER LA SOSTITUZIONE dei DOCENTI IN CASO di ASSENZA 

In caso di assenza di un’ insegnante e di mancata nomina dell’insegnante supplente, si procede secondo le seguenti modalità:  

     ● utilizzo di ore da recuperare;  
● utilizzo delle ore di contemporaneità dell’insegnante di sostegno ( se l’assenza riguarda la classe in cui l’ins.di sostegno opera);  

● utilizzo delle ore di alternativa, portando nella classe da coprire anche gli alunni che seguono tale disciplina;  
● utilizzo delle ore eccedenti con approvazione della segreteria, se previste;  
● utilizzo di ore non previste dall’orario di servizio e recuperate successivamente sulla contemporaneità, previa disponibilità degli 

insegnanti.  

 Tali variazioni sono comunicate in segreteria prima telefonicamente e poi mediante eventuale ed apposito modulo  



 

 

GUSSAGO 30/10/2024 

 

 FIRMA delle INSEGNANTI 

ABENI LOREDANA   

CEREDA PIERANNA   

CHIAPPINI ROBERTA  

ESPOSITO MARCO  

MARELLI LAURA  

MENEGHELLO LARA  

PANNOCCHIA SILVIA  

PITOZZI ILEANA  

PLEBANI FRANCESCA  

RUDELLI MIRIAM  

SAMBRICI BARBARA  

VERZELLETTI SARA 
Supplente BORGHESI CHIARA 

 

ZORZI MARIA  

SCROLLAVEZZA ADRIANA ref. di plesso  

 FIRMA delle COLLABORATRICI SC. 

MASSARI ANTONELLA  

UBERTI PATRIZIA  

 


