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ISTITUTO COMPRENSIVO DI GUSSAGO 
 

Via Larga ,23 - 25064 - Gussago (8S) - Tel. 030 2521477 - Fax 030 2627469 
sito internet www.icgussago.edu.it - mail:bsic88900l@istruzione.it 

 

SCUOLA PRIMARIA "DON LORENZO MILANI” - RONCO 
Via Cava, 26 - 25064 Gussago - Tel. 030 2771155 – e-mail: roncoscuola@gmail.com 

 

IMPIANTO ORGANIZZATIVO DI PLESSO  
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14) SUPPLENZE: DISPONIBILITA’ ORARIA  

15) ASSETTO ORGANIZZATIVO PER I PROGETTI DI ARRICCHIMENTO DEL CURRICOLO 

 

REGOLAMENTO INTERNO 

1) GESTIONE DEI DOCUMENTI DELLA CLASSE 

2) GESTIONE DEI FARMACI 

3) SICUREZZA NELLA SCUOLA 

 

 

 

Attività di sostegno al PTOF: incarichi 
 

RESPONSABILI DI PLESSO GILBERTI SIMONA-VENTURELLI BARBARA 

NIV/PTOF -- 

COMMISSIONE DAL CURRICOLO ALLA CITTADINANZA BOSETTI CHIARA 

COMMISSIONE CONTINUITÁ INSELVINI BARBARA 

COMMISSIONE DALLA CITTADINANZA LOCALE ALLA 
CITTADINANZA GLOBALE 

VOLPINI FRANCESCA  

COMMISSIONE INCLUSIONE (DISABILITÀ/BES E DSA) BERGAMINI ARIANNA  
 

COMMISSIONE SICUREZZA BONO MICHELA 

FIGURE SENSIBILI PER LA SICUREZZA BONO MICHELA -DE RACO GIROLAMO (evacuazione) 
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BONO- GILBERTI (antincendio) 
VOLPINI (primo soccorso) 
ROTA MARINA (defibrillatore) 

COMMISSIONE MADRELINGUA VENTURELLI BARBARA 

REFERENTE MENSA ROTA MARINA 

COMMISSIONE DIGITALE BARESI LUCIA 

REFERENTI LAB. INFORMATICA E NUOVE TECNOLOGIE BARESI LUCIA (LIM) 

PEDIBUS BONO MICHELA 

PASSAGGIO INFORMAZIONI ORDINE DIVERSO BONO-ROTA 

COMMISSIONE GRUPPO DI LAVORO CITTADINANZA LOPEZ LAURA 

SEGRETARI DI INTERSEZIONE/INTERCLASSE RONCHI SILVIA-INSELVINI BARBARA 

 

 

 

 

SUDDIVISIONE FUNZIONI REFERENTI PLESSO DI RONCO 
 
 
Insegnante Gilberti Simona 
1. Coordinamento del consiglio di Interclasse, su delega della Dirigente Scolastica e degli interclasse tecnici/ per progetti a livello di 

plesso; 

2. Referente per le problematiche riguardanti la scuola evidenziate da docenti e personale ATA. 

3. Gestione delle bacheche scolastiche; 

4. Supervisione dei progetti del PTOF a livello di plesso; 
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5. Coordinamento e stesura dell’Impianto organizzativo di Plesso;  

 
 
Insegnante Venturelli Barbara 
1. Referente per le problematiche riguardanti la scuola evidenziate da alunni e genitori; 

2. Gestione delle bacheche scolastiche; 

3. Partecipazione agli incontri di staff organizzativo con la Dirigente e collaborazione con gli altri responsabili di plesso;  

4. Organizzazione delle sostituzioni per assenze brevi dei docenti del plesso e per la praticabilità delle richieste di permesso breve, 

           cambio giorno libero. 

5. Supervisione dei progetti del PTOF a livello di plesso; 

6. Coordinamento e stesura dell’Impianto organizzativo di Plesso; 

7. Partecipazione agli incontri di staff funzionale. 

 

Sarà cura delle referenti provvedere alla vigilanza durante l’orario di servizio, sul rispetto di quanto dichiarato nell’Impianto organizzativo di 
plesso (puntualità docenti, alunni, genitori, modalità di sorveglianza dei bambini nell’intervallo e nel dopo mensa, utilizzo corretto delle 
attrezzature, pulizia…). 
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ORGANIZZAZIONE DEL PLESSO 

 

 

1) MODALITA’ DI INGRESSO E USCITA DEGLI ALUNNI 

Orario lezioni  

 Orario di ingresso Orario di lezione 

MATTINO h 8, 25 – 8,30 h 8, 30 –   12,30 

MENSA/ DOPO 
MENSA 

 h 12,30 – 14,00 

POMERIGGIO h 13,55 – 14,00 h 14,00 – 16,00 
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Ingresso alunni 

Per quanto riguarda l’ingresso e uscita degli alunni ci si attiene a quanto previsto dal Regolamento dell’Istituto e dalle disposizioni in merito alla 

sorveglianza degli alunni. 

La prima campanella suona 5 minuti prima dell'inizio delle lezioni proprio per consentire un ingresso ordinato e sorvegliato degli alunni.  

Al suono della campanella i bambini entrano dai cancelli in autonomia seguendo le indicazioni poste sulle differenti entrate. 

Classe PRIMA: cancello piccolo- vialetto principale – ingresso dal portone principale dell’edificio scolastico sul lato sinistro 

Classe SECONDA: cancello grande- vialetto sulla destra- ingresso dal portone principale dell’edificio scolastico sul lato destro 

Classe TERZA: cancello grande- vialetto che conduce al piano seminterrato- ingresso dalla porta della mensa-attraversamento del corridoio 

adiacente alle palestre- salita al piano superiore 

Classe QUARTA: cancello grande- vialetto che conduce al piano seminterrato-ingresso dalla porta della biblioteca- salita al piano superiore 

Classe QUINTA: cancello piccolo- vialetto sulla destra che conduce al piano seminterrato- ingresso dalla porta del piano seminterrato-della 

palestra-salita al piano superiore 

Si veda mappa allegata 
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Uscita alunni 

🟃  Alle 12,25, cinque minuti prima del termine delle lezioni del mattino, gli alunni che non si fermano in mensa si preparano all'uscita e restano 

sotto la sorveglianza del personale Ata fino al suono della seconda campanella. Al suono della seconda campanella verranno accompagnati 

dalle insegnanti incaricate fino al cancellino principale e consegnati ai genitori. 

🟃 I bambini che si fermano in mensa restano nella loro classe fino al suono della seconda campanella, in attesa dell’insegnante che sarà con 

loro in mensa. 

🟃  Alle ore 15.55, al suono della prima campanella: 

- gli alunni iscritti al Pedibus : si veda sezione Pedibus  

- gli alunni che non utilizzano il Pedibus, dopo il riordino del proprio materiale scolastico i bambini escono in fila e si dirigono alla porta di uscita 

seguendo lo stesso percorso utilizzato per l’ingresso. Le insegnanti si accertano che tutti i bambini siano stati ritirati dal genitore o dalla persona 

da essi delegata alla presa in consegna del figlio. 

 

2. INGRESSO-USCITA FUORI ORARIO 

I genitori sono tenuti a comunicare attraverso il registro elettronico, ingressi e uscite fuori orario, che verranno autorizzati dalle insegnanti.  

I genitori, o persone da loro delegate, dovranno attendere l’alunno al cancello e sarà compito del personale ATA accogliere ed accompagnare 

l’alunno nella rispettiva classe, in caso di ingresso fuori orario, o consegnarlo al genitore in caso di uscita anticipata. 
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3. ORGANIZZAZIONE AULE-SPAZI                                         

La collocazione delle classi è stata effettuata calcolando la metratura dei diversi ambienti.  

Per la collocazione si vedano la tabella e le mappe allegate. 

 

AULA SUPERFICIE CLASSE N° ALUNNI 

Aula n°1 (piano 
rialzato) FUCSIA 

46 m2 1^ 20 alunni 

Atrio piccolo 
adiacente all’aula n°1 
(piano rialzato) 
VERDE 

26 m2 Sostegno classe 1^ / 
semiclasse o piccoli 
gruppi 

1 alunno sostegno 
8/9 alunni semiclasse 

Aula n°2 (piano 
rialzato) ROSSO 

50 m2  3^ 23  alunni 

Aula informatica 
(piano rialzato) 
 

36 m2 Aula utilizzata per 
sostegno classe 3^ / 
semiclasse 

 

Auletta blindata di 
fronte all’aula n°2 
(piano rialzato) 
NOCCIOLA 

/ Laboratorio informatica  

Aula n°3 (piano 
rialzato) VERDE 
CHIARO 

50 m2 2^ 22  alunni 

Aula n° 4 ( piano 
rialzato) ARANCIO 

43 m2 4^  21 alunni 

Aula n° 5 ( piano 45 m2 5^ 17 alunni 
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rialzato) GIALLO 

Auletta accanto 
palestrina (piano 
seminterrato) 
AZZURRO 

/ Sostegno classe 5^ 1/2 alunni con relativa 
assistente e 
insegnante di 
sostegno 

Palestrina (piano 
seminterrato) LILLA 

56 m2 Laboratorio STEM  

Palestra (piano 
seminterrato) 

120 m2 Libera x attività motoria / 

Mensa (piano 
seminterrato) 

65 m2   / 

Biblioteca  / Attività di alternativa/ 
potenziamento 

/ 

Auletta ( piano 
seminterrato- ex 
infermeria)ROSA 

 Sostegno classe 4^e 
piccolo gruppo 
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Le aule libere verranno utilizzate in questo modo: 

aula sussidi: attività di sostegno- attività alternativa 

aula biblioteca: attività di sostegno- attività alternativa 

aula informatica: attività di sostegno- attività alternativa- semiclasse 

 

Riunioni di modulo insegnanti (martedì dalle ore 16.15 alle ore 18.15): 

classe prima    → classe 

classe seconda  → classe 

classe terza → classe 

classe quarta→ auletta sostegno al piano interrato (rosa chiaro) 

classe quinta→ classe  

4) UTILIZZO DEI BAGNI 

I bagni verranno utilizzati secondo le seguenti indicazioni apposte sulle singole porte: 

Piano rialzato – bagni lato est (accanto alla bidelleria): classe prima e  terza  

Piano rialzato – bagni lato ovest (accanto alla stanza deposito detersivi): classe seconda e quarta : 1 bagno (disabili- bambini in difficoltà 

nell’utilizzo dei wc con la turca) - 

Piano seminterrato: i due bagni verranno utilizzati dagli alunni della classe quinta 
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5 . SPAZI ESTERNI 

Le insegnanti garantiranno la sorveglianza dei propri alunni posizionandosi nello spazio assegnato alla propria classe o al proprio gruppo-classe. 

Ogni classe occuperà lo spazio assegnato nei diversi momenti della giornata (ricreazione- premensa - dopomensa ) : 

classe prima: giardino anteriore  

classe seconda: giardino posteriore parte A ( lato orto) 

classe terza: vialetto laterale e giardino posteriore parte A  (lato parcheggio) 

classe quarta: giardino posteriore parte B ( lato scuola dell’infanzia) 

classe quinta: giardino posteriore parte B (lato Scuola dell’Infanzia) 

 In caso di tempo atmosferico non favorevole i bambini rimarranno nelle rispettive classi o negli spazi comuni 

Si veda tabella  
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RICREAZIONE   

La ricreazione nella scuola si svolge dalle 10.20 alle 10.35. La sorveglianza durante l'intervallo è di competenza dell'insegnante della lezione 

della prima fascia oraria. Il cambio delle insegnanti viene effettuato alle ore 10.30, fatta eccezione per le insegnanti a scavalco con altri plessi 

(in questo caso il cambio avviene a metà ricreazione).  

Si intende portare il più possibile in giardino i bambini durante l'intervallo per assicurare loro un maggior benessere psicofisico. Quando ciò non 

è possibile, soprattutto per ragioni di maltempo, i bambini dovranno stare in aula o negli spazi assegnati ( atri, corridoi…) 

6. UTILIZZO PALESTRA 

Per le attività di Educazione fisica gli alunni verranno a scuola con l’abbigliamento adeguato (tuta e scarpe da ginnastica). 

Saranno privilegiate attività fisiche sportive individuali che permettano il distanziamento.  Nelle giornate di bel tempo sarà possibile utilizzare 

gli spazi esterni e organizzare passeggiate all’aria aperta con gruppi di alunni fino a 15 unità. 

Per l’utilizzo della palestra si veda tabella allegata 

 

 

ORARIO PALESTRA 

 LUN MAR MER GIO VEN SAB 

08,30 – 09,30  

 

     

09,30 – 10,30  
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10,30 – 11,30 CLASSE 4^ 

 

CLASSE 3^  

 

  

 

 

11,30 – 12,30 CLASSE 4^ CLASSE 3^ 

 

  

 

 

 

 

14,00 – 15,00  CLASSE 5^  CLASSE 2^  

 

CLASSE 1^ 

15,00 – 16,00      CLASSE 5^  CLASSE 2^  CLASSE 1^ 

 

 

7. UTILIZZO LABORATORI 

Le attività laboratoriali verranno svolte in classe o negli spazi assegnati per la semiclasse. 

 

 

 

8. INGRESSO DOCENTI 

Le insegnanti del plesso dovranno essere in servizio cinque minuti prima del suono della prima campanella. All’interno dell’edificio scolastico 

dovranno apporre la firma di presenza sul registro che assumerà valore di autocertificazione sullo stato di salute. 

Successivamente ciascuna insegnante si recherà ad attendere la propria classe davanti all’ingresso stabilito ed accompagnerà i propri alunni 

in aula. 
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Classe prima: ingresso dal portone principale dell’edificio scolastico sul lato destro 

Classe seconda: ingresso dal portone principale dell’edificio scolastico sul lato sinistro 

Classe terza: ingresso dalla porta della mensa 

Classe quarta: ingresso dalla porta della biblioteca. 

Classe quinta: ingresso dalla porta del piano seminterrato 

 

 

9) PEDIBUS 

Nel plesso non  è attivo il servizio di pedibus 

 

10) TRASPORTI 

Nel plesso è attivo il servizio di trasporto scolastico per un alunno di classe prima 

 

11)  MENSA 

Il servizio mensa del plesso di Ronco è gestito dagli Enti Morali di Gussago; il centro di preparazione pasti si trova presso la Scuola Infanzia di 

Ronco. Gli alunni che usufruiscono della refezione scolastica saranno suddivisi in 5 gruppi: 

GRUPPO 1: classe prima 

GRUPPO 2: classe seconda 

GRUPPO 3: classe terza 

GRUPPO 4: classe quarta  
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GRUPPO 5: classe quinta 

Tutti i gruppi mangeranno nella  propria classe. 

 

All’inizio della mattina, le insegnanti rilevano le presenze/assenze degli alunni in mensa compilando un apposito prospetto. Al termine della 

compilazione, il foglio suddetto deve essere riposto nella busta trasparente affissa sulla porta all’esterno dell’aula, a disposizione del personale 

ATA incaricato per la mensa. 

 

  REGOLAMENTO MENSA – ALUNNI 

Questo regolamento è condiviso con gli alunni a inizio anno scolastico: 

● Andare in bagno prima e dopo il pasto. 

● Durante il pasto tenere un tono di voce adeguato. 

● Non giocare durante il pasto. 

● Non sprecare/giocare con il cibo.  

● Gettare eventuali avanzi di cibo nell’apposito contenitore per l'umido. 

 

 REGOLAMENTO MENSA - INSEGNANTI 

 
● L'insegnante verifica giornalmente le presenze in mensa e registra le assenze su una griglia cartacea, mentre il personale ATA  

           provvede all’invio dei dati all’ente morale.   

● L'insegnante, su richiesta scritta del genitore, può ordinare per l'alunno il pasto in bianco  per motivi di salute. 
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● Di fronte ad un rifiuto del cibo da parte del bambino, l'insegnante insiste solo per l’assaggio. 

● Variazione del menù valide per tutto l'anno sono accettate solo per intolleranze/allergie alimentari, per motivi di salute o religiosi/etici.  

   

 ATTIVITA' DEL DOPOMENSA 

Se le condizioni meteorologiche lo permettono, le attività del dopo mensa vengono svolte prevalentemente in giardino. In caso di brutto tempo, 

le attività del pre-mensa/dopo-mensa si svolgeranno negli spazi indicati precedentemente. 

  

 
TURNI MENSA E SOSTITUZIONI 
 

CLASSE LUNEDI’ MARTEDI’ MERCOLEDI’ GIOVEDI’ VENERDI’ 

  

 1^ A 

  

BONO 

  

BONO 

  

VENTURELLI 

  

ROTA 

  

BONO 

  

  2 ^A 

  

FRISOGNI 

  

VOLPINI 

  

BOSETTI 

  

BOSETTI 

  

VOLPINI    
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  3^ A ROTA LOPEZ LOPEZ INSELVINI LOPEZ 

  

  4^ A 

  

INSELVINI 

  

GILBERTI 

  

GILBERTI 

  

GILBERTI 

  

INSELVINI 

  

   5 ^A 

  

VENTURELLI 

  

RONCHI 

  

RONCHI 

  

VENTURELLI 

  

RONCHI 

  

  

  

  

SUPPLENZE 

  

RONCHI 

BERGAMINI 

  

SUPPLENZE 

  

ROTA 

BARESI 

VENTURELLI 

SUPPLENZE 

  

ARCHETTI 

INSELVINI 

SUPPLENZE 

  

BONO 

BARESI 

SUPPLENZE 

  

GILBERTI 

BARESI 

ARCHETTI 
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12) PRESCUOLA 

Gli alunni iscritti al servizio di pre-scuola sono 11  e sono affidati ad un’assistente ASACOM della COOP. Itaca .  

Gli alunni entrano dal cancello piccolo e raggiungono la palestra, nella zona loro assegnata fino al suono della prima campanella (8.25).  

Al suono della seconda campanella vengono accompagnati dall’assistente nelle rispettive aule che si trovano al piano rialzato. 

 

13) ASSENZE INSEGNANTI: CRITERI PER LA COPERTURA 

 

In caso di assenza di un'insegnante fino a cinque giorni e/o di mancata nomina dell’insegnante supplente, si procede alla sostituzione nell’ambito 

del team prima e del plesso poi, in base ai criteri approvati dal Collegio Docenti, secondo il seguente ordine di priorità. 

Criteri generale per sostituzione insegnanti: 

● utilizzo di ore da recuperare; 

● utilizzo delle ore di compresenza nelle ore coincidenti con l’orario di presenza (vedi tabella ore di contemporaneità); 

● utilizzo ore di Alternativa a IRC, se il gruppo non è numeroso; 

● utilizzo di ore non previste dall’orario di servizio e recuperate successivamente sulla contemporaneità; 

● utilizzo delle ore eccedenti retribuite; 
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14) SUPPLENZE: DISPONIBILITA' ORARIA DEL PLESSO 

  

   LUNEDÌ 

  

   MARTEDÌ 

  

MERCOLEDÌ 

  

GIOVEDÌ 

  

   VENERDÌ 

  GILBERTI 

 ( alternativa) 

    

GILBERTI  (alternativa) 

  

INSELVINI ( ogni 15 gg) 

  GILBERTI 

(alternativa) 

  

  

LOPEZ (alfabetizzazione) 

  

GILBERTI  (alternativa) 

  

  

INSELVINI 

  
BOSETTI 

RONCHI (alternativa) 

BONO (ogni 15 gg) 

  

VENTURELLI 

LOPEZ 

  

INSELVINI (alternativa) 

  

  

  

  

BONO (alfabetizzazione) 
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VOLPINI 

RONCHI (alternativa) 

LOPEZ (alfabetizzazione) 

  

  

VENTURELLI (ogni 15 gg) 

  

INSELVINI  (alternativa) 

  

  

  

LOPEZ (ogni 15 gg) 

  

  

          

    

LOPEZ 

VENTURELLI 

 (alternativa) 

BONO (alfabetizzazione) 

GILBERTI ( ogni 15 giorni) 

    

    

    

VENTURELLI 

(alternativa) 

GILBERTI ( ogni 15 giorni) 
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15) ASSETTO ORGANIZZATIVO PER I PROGETTI DI ARRICCHIMENTO DEL CURRICOLO 

 
La tabella seguente illustra i progetti che la scuola intende attuare nel corso dell'anno scolastico. Alcuni progetti sono comuni, altri invece 

riguardano specifiche classi, ma hanno ricaduta su tutto il plesso.  

Infatti sono state consegnati alle classi degli incarichi specifici per l'organizzazione di giornate speciali che diventeranno momenti di riflessione 

e di incontro comuni.   

Inoltre, caratterizza il nostro plesso un progetto trasversale a tutte le classi, che ha preso avvio con l'accoglienza di plesso, dal titolo: 

“BRESCIA…BELLA STORIA!”   

 
 Educazione 

ambientale 
Educazione alla 

Sicurezza 

Educazione 

stradale 

Ed. alla Salute 

Educazione alla 

pace, alla solidarietà 

e intercultura 

Progetto 

“Facciamo festa” 
Progetto Accoglienza/ 

Continuità 
Altro 

Settem- 

bre  

    

 

Progetto Accoglienza e reincontro   

Ottobre  

 

 

 

 

 Pedibus  

 

 

 

 

 Halloween 

che verrà trattata 

 Progetto “Io leggo 

perchè…” 

(tutte le classi) 
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(dal 25/10) 

 

 

 

 

 

 
nelle singole 

classi 

  

Novembre  

Festa 

Nazionale 

dell'Albero 

(cl. 2^) 

 

Ed. Alimentare  

Frutti...amo: 

merenda sana 

 

Prove di 

evacuazione 

 delle singole 

classi 

 

 

     

Giornata 

Mondiale dei 

Diritti dei 

Bambini 

(cl. 3^) 

 

  Progetto “Io leggo 

perchè…” 

10 novembre contest con 

i genitori 

Dicembre    

 

 

Santa Lucia 

 

 Natale (nelle 

singole classi) 

  

 

Progetto Continuità:  

            ( open family day ) 

 

 

 

 

 

Gennaio  Ed. stradale  

( nelle singole 

classi a cura delle 

insegnanti) 

 

Giornata della 

Memoria 

(cl. 5^) e attività 

nelle  

   

 

 

Febbraio 

 

M’illumino di 

meno (cl.1^) 

 

 

 

 

 

 

 

Giornata della 

lingua madre 
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Marzo  

 

 

Prova di 

evacuazione 

Delle singole 

classi 

 

 

  

Festa di Mezza Quaresima 

(cl. 4^) 

 

 

Aprile   

  

   

 

 

Happy Easter 

 

 

Progetto Continuità:   

( in via di definizione) 

Settimana della 

lettura - Giornata 

mondiale del libro- 

(tutte le classi) 

 

 

Maggio  

 

 

Prova di 

evacuazione 

delle singole 

classi con 

protezione civile 

  

Festa/ 

iniziative di 

fine anno 

Scolastico 

( in via di 

definizione) 

 

Progetto Accoglienza 

classi prime 

  (Classe 5^) 

 

 

 

 

 

 

 

 

Progetto Madrelingua 

A partire da ottobre  fino al mese di gennaio compreso , sarà presente l'insegnante madrelingua per 1 h per classe a supporto dell’insegnante 

di lingua inglese 

  

 

REGOLAMENTO INTERNO 
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1) CIRCOLARI 

  

Compito di ogni insegnante è prendere visione con regolarità delle circolari, comunicazioni, verbali o altri documenti pubblicati sul sito della 

scuola. Le comunicazioni interne sono affisse in bacheca dalle responsabili di plesso. 

Le richieste di permessi e congedi dovranno essere comunicate tempestivamente tramite mail alla Dirigente e alla responsabile di plesso 

incaricata per l'organizzazione delle sostituzioni e coperture di classi e mensa. I cambi di fascia/giorno vanno comunicati oralmente alla referente 

di plesso incaricata. 

GESTIONE DEI DOCUMENTI DI CLASSE 

La compilazione dei registri on line di classe all’inizio delle lezioni compete ad ogni insegnante in servizio sulla classe a inizio lezioni. Le aule 

vengono chiuse a chiave dal personale ATA al termine delle pulizie pomeridiane. I computer portatili delle insegnanti, su cui possono trovarsi 

dati sensibili, vengono portati al termine delle lezioni nell'aula blindata di informatica. Per ulteriore sicurezza, la scuola è provvista di sistema 

d'allarme. 

 

2) 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. 
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A inizio anno viene definita la collocazione più idonea dei farmaci eventualmente da somministrare in orario scolastico, perché essi siano 

prontamente disponibili all'evenienza. Le decisioni vengono prese dopo aver valutato ogni singolo caso, anche se, In genere, si predilige la 

conservazione del farmaco nell'aula dell'alunno che lo utilizza, ma in un luogo non accessibile agli alunni. 

 

 

3) SICUREZZA A SCUOLA 

All’inizio dell’anno scolastico l'insegnante referente della sicurezza presenta al personale nuovo della scuola il piano di emergenza e di 

evacuazione dell’edificio scolastico. Tutto il personale è invitato alla rilettura delle procedure da attivare in caso di emergenza, qui di seguito 

riportate. 

1)  Indicazioni agli insegnanti del plesso 

In aula: 

· Leggere attentamente, sulla cartellonistica appesa in aula, le disposizioni relative ai comportamenti corretti da assumere in caso di emergenze 

di diversa tipologia (terremoto, incendio, ...) 

· Tenere sempre a portata di mano il registro di classe da compilare giornalmente con una matita. 

· In caso di lavori con gruppi di alunni, spostarsi da un’aula all’altra con l'elenco dei bambini componenti il gruppo. 

· Controllare che i bollini verde e rosso, corrispondenti al bambino apri-fila e chiudi-fila, siano collocati sui banchi in modo funzionale ai flussi di 

evacuazione. 

· Controllare che la paletta sia sempre appesa vicino alla porta: deve essere a rapida portata di mano del bambino apri-fila. 

· Avvisare l'insegnante referente della sicurezza se nelle aule manca qualcosa (bolloni, cartellonistica, paletta…) 

Durante le evacuazioni dell’edificio scolastico: 
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· In caso di terremoto ripararsi sotto il banco e aspettare le indicazioni di uscita ordinata.  

· Segnale d’ allarme: è il segnale dell'allarme che indica il momento di procedere all'evacuazione ordinata dell'edificio scolastico. Il segnale di 

evacuazione è dato dal segnalatore acustico che utilizza la campanella della scuola e suona a intermittenza per un minuto. 

· Collocazione dell’insegnante: durante il flusso di evacuazione l’insegnante deve collocarsi a metà della fila. 

· Bambino apri-fila: il bambino apri-fila ha l'incarico di aprire la fila e guidare i compagni fino al punto di raduno esterno, portando la paletta 

colorata corrispondente all'aula. 

· Bambino chiudi-fila: il suo compito è quello di segnalare all'insegnante se qualcuno è rimasto indietro o necessita di aiuto; non è necessario 

che il bambino chiudi-fila si soffermi a chiudere la porta dell’aula. 

· Bambini con disabilità: in presenza dell’insegnante di sostegno, dell’assistente ad personam e/o di un insegnante del team in compresenza, 

il bambino esce accompagnato dall’adulto accodandosi alla fila; se non sussiste alcuna di queste eventualità sarà l’insegnante di classe a 

portare all’esterno il bambino chiudendo la fila. (Le situazioni vanno valutate comunque di volta in volta a secondo delle disabilità). 

· Zaini: quando è possibile, devono essere appesi ai banchi o posti in modo da non creare impedimento. 

· Sedie: vanno riposte sotto il banco prima di procedere all'uscita ordinata, in modo da non costituire un ostacolo al flusso di evacuazione. 

Effetti personali: al segnale d'allarme, bisogna interrompere ogni attività e non soffermarsi a recuperare alcun effetto personale, indumenti 

inclusi. 

· Rapporti di evacuazione: devono essere compilati dall'insegnante presso il punto di raduno esterno e consegnati rapidamente al responsabile 

della sicurezza. 

· Aula mensa: evacuare i tavoli secondo il rispettivo ordine numerico. 

 

Per promuovere una cultura della sicurezza: 
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· Addestrare gli alunni a uscite ordinate durante tutto l’anno e non solo attraverso le simulazioni ufficiali. 

· Far osservare agli alunni, sulle piantine appese in tutti i locali scolastici, le vie di fuga corrispondenti a ogni aula vissuta dai bambini, e 

coinvolgere gli alunni facendo notare che i punti di raduno esterni si differenziano a seconda degli ambienti. 

· Richiamare gli alunni al rispetto dei comportamenti corretti per la sicurezza nella quotidianità, con particolare riferimento a scale, atri, 

palestra, cortile.  

· Segnalare sempre eventuali elementi e/o situazioni di pericolo riscontrati. 

· Test sulla sicurezza: deve essere somministrato nella seconda parte dell’anno scolastico dopo una sensibilizzazione sul tema della sicurezza 

a scuola e una o più simulazioni della procedura di evacuazione. I questionari vanno svolti on line. 

 2) lndicazioni per il personale ATA 

· In bidelleria, tenere sempre a portata di mano i numeri telefonici di emergenza e l'elenco dei numeri di telefono degli alunni. 

· Controllare giornalmente la funzionalità delle porte antipanico e dei cancelli esterni. 

. Riferire all'insegnante responsabile dell'emergenza e/o responsabile di plesso eventuali elementi di pericolo riscontrati. 

In caso di emergenza, reale o simulata: 

 . Attivare il pulsante di emergenza su indicazione del responsabile dell'emergenza. 

· Dopo l'attivazione del segnale, uscire rapidamente raggiungendo il punto di raccolta esterno più vicino, avendo cura di portare con sé il modulo 

di evacuazione, i registri delle presenze giornaliere (anche quello delle uscite e delle persone estranee), i numeri telefonici utili e un cellulare. 

· Compilare il modulo di evacuazione e consegnarlo al responsabile 

 

EMERGENZA TERREMOTO 

Per quanto riguarda l’emergenza terremoto esiste un piano concordato e già collaudato a livello di Istituto Comprensivo. 
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FASE 1 il personale ATA incaricato, dopo il controllo delle persone presenti a scuola, contatta con il proprio cellulare l’incaricato della 

Direzione al numero di emergenza dato e comunica il numero dei dispersi, dei feriti ed eventuali altre segnalazioni.                                                                                                                         

FASE 2 

Presso i punti di raccolta, le classi attendono indicazioni per il rientro dal Tecnico Comunale; in caso di inagibilità della struttura, si attiva la 

chiamata alle famiglie per il ritiro degli alunni (ogni scuola ha depositato in bidelleria un elenco degli alunni, diviso per classe, con i numeri 

telefonici delle famiglie da chiamare). Ogni docente ha con sé il registro di classe con i numeri suddetti. 

 

 

EMERGENZA INCENDIO 

Il singolo Plesso deve chiamare direttamente il numero unico 112 indicando il tipo di emergenza e di richiesta (incendio, persone coinvolte e 

tipo di infortunio). Il numero unico attiva i Vigili del Fuoco; in alternativa chiamare la Protezione Civile (sono a disposizione della scuola i 

numeri telefonici di due operatori della Protezione Civile). Le classi evacuate restano fuori dalla scuola e si attendono dai Vigili del Fuoco o dai 

Tecnici comunali indicazioni per il rientro a scuola o per la consegna degli alunni alle famiglie. 

PROVE UFFICIALI DI EVACUAZIONE DELL’EDIFICIO SCOLASTICO 

Le prove ufficiali sono almeno tre nel corso dell'anno (ottobre, marzo, maggio) come concordato in Commissione Sicurezza. Per la diffusione 

della cultura della sicurezza normalmente è prevista durante alcune prove la presenza degli operatori della Protezione Civile di Gussago. 

Quest’anno, in seguito alle indicazioni del Protocollo di sicurezza Covid, le prove di evacuazione avverranno in modo scaglionato alla presenza 

del solo personale docente /ata. In ogni aula è presente un foglio con l’elenco degli alunni e il modulo per uscite/prove di emergenza, su cui 

vanno segnate a matita e successivamente cancellate le assenze e registrata la presenza di alunni di altre classi. In caso di spostamenti in 

palestra o laboratorio il modulo dovrà seguire la classe.  
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ELENCO FIGURE SENSIBILI 

BONO MICHELA ANTINCENDIO 

GILBERTI SIMONA PREPOSTO  

DE RICO GIROLAMO (ATA)  EVACUAZIONE 

BONO MICHELA EVACUAZIONE  

ROTA MARINA  DEFIBRILLATORE  

 

 

 

 

 

VOLPINI FRANCESCA PRIMO SOCCORSO 

 

 

 

Elenco delle insegnanti che hanno condiviso e sottoscritto il presente documento:  

INSEGNANTI 

ABENI DANIELA 
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ARCHETTI LAURA 

BARESI LUCIA 

BERGAMINI ARIANNA 

BONO MICHELA 

BOSETTI CHIARA 

BRESCIANI GIULIA 

DANESI BEATRICE 

FIORE TOMMASO 

FISOGNI MARTINA 

GATTUSO TIZIANA 

GILBERTI SIMONA 

INSELVINI BARBARA 

LOPEZ LAURA 

RONCHI SILVIA 

ROTA MARINA 

VENTURELLI BARBARA  
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VOLPINI FRANCESCA 

 

Gussago, 30 ottobre 2023 

IN CALCE SI VEDA ORARIO GLOBALE DI PLESSO 

 

 

 

TABELLA ORARIO 
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ISTITUTO COMPRENSIVO DI GUSSAGO – SCUOLA PRIMARIA “DON MILANI” –RONCO 

 PIANO ORGANIZZATIVO DI PLESSO – ANNO SCOLASTICO 2023-2024 

Pagina 38 di 38 

 

 

                

 

 


