
 

Regolamento plesso di Busso 
A.S. 2025-2026 

 
ORGANIZZAZIONE DEGLI SPAZI 
Nel periodo estivo è stata effettuata una ricognizione degli spazi dell’edificio scolastico, anche in raccordo con l’ente locale. È 
stato predisposto il Piano occupazionale dal nostro RSPP, Prof. Angelo Longobardi e, in accordo con il medico competente, 
sono stati valutati i rischi e predisposte le misure per la sicurezza di tutti nell’utilizzazione degli spazi. Le aule, sia della scuola
dell’infanzia sia della scuola primaria, sono risultate idonee dal punto di vista della sicurezza. Per quanto concerne la scuola 
primaria, le classi 2^ e 3^ sono costituite come classe unica, la pluriclasse sarà sdoppiata in 1^e 4^ per le discipline italiano e 
matematica.  
Tutti gli arredi non strettamente necessari all’attività didattica sono posti all’esterno delle aule: armadi, attaccapanni, ecc.... 
Queste misure vengono confermate perché consentono una maggiore, più efficace e costante sanificazione degli ambienti. 
L’edificio è fornito di segnaletica orizzontale e delle misure di igienizzazione, schemi informativi sulle norme e i comportamenti
da rispettare. All’interno delle aule, i banchi riportano un numero che corrisponde all’ordine da mantenere in caso di uscita per 
emergenza. 
 
 
INGRESSI  
 
Qualsiasi persona esterna potrà entrare, previa firma registro apposito (uno per esterni e l’altro per interni all’istituto). Il 
personale interno firmerà il registro delle presenze quotidianamente e quello del personale interno nelle ore di buca. 
 
               
SCUOLA DELL’INFANZIA 
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La consegna degli alunni alle insegnanti è prevista dalle ore 8:15 alle ore 9:00. L’insegnante in servizio nel turno antimeridiano 
è tenuta, dunque, ad essere in classe alle ore 8:10. Alcuni alunni usufruiscono dello scuolabus; lo stesso arriva alle ore 8:25 e i 
bambini sono accompagnati all’ingresso dall’insegnante della Scuola Primaria che prende in consegna anche i suoi alunni, 
secondo il calendario indicato nel paragrafo seguente. 
 

SCUOLA PRIMARIA  
L’inizio delle lezioni è fissato alle ore 8:30. Anche quest’anno è concessa una flessibilità di 10’’, per cui è possibile entrare dalle 
8:25 alle 8:35. Gli alunni, accompagnati dai genitori o da delegati, attendono nello spazio antistante l’ingresso che la 
collaboratrice apra il portone al suono della campanella. Appena entrati nell’atrio della scuola, gli alunni sono presi in consegna 
dall’insegnante curricolare in servizio alla prima ora, che è tenuta, dunque, ad essere presente a partire dalle ore 8:25 e ad 
accompagnarli in aula. Gli alunni che vengono a scuola con lo scuolabus arrivano alle ore 8:25 circa. L’insegnante Barbato 
Cristina il lunedì e il giovedì, l’insegnante Lucarelli Maria il martedì, il mercoledì e il venerdì li prenderanno in carico nel cortile 
ed accederanno alla scuola tramite la porta dell’aula mensa della scuola dell’infanzia, che risulta essere la più vicina alla fermata
dello scuolabus. 
Gli alunni della Scuola dell’Infanzia e quelli della Scuola Primaria (accompagnati dai genitori), i docenti, il personale ed eventuali 
visitatori utilizzeranno l’ingresso principale. 
 
USCITE 

SCUOLA DELL’INFANZIA 
L’orario canonico di uscita è previsto a partire dalle ore 15:30. Gli alunni verranno chiamati dal collaboratore e consegnati dallo 
stesso al genitore o a persona delegata. La persona che prenderà in consegna l’alunno non entrerà nella scuola, ma attenderà 
dinanzi alla porta di uscita. Nessun alunno usufruisce del servizio scuolabus all’uscita. 
 
SCUOLA PRIMARIA 
L’orario di uscita è fissato alle ore 13:30 il lunedì, il mercoledì e il venerdì e alle ore 16.30 il martedì e il giovedì. Gli alunni di 
classe quarta, che frequentano il corso di educazione fisica a Baranello, il mercoledì sono accompagnati con lo scuolabus dalla 
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docente in servizio alle ore 12.50 e verranno consegnati alla docente di classe quarta di Baranello in servizio in tale fascia oraria.  
Gli alunni escono dalla sede centrale alle ore 16.10 e vengono riconsegnati ai genitori o ai delegati. 
Al termine dell’orario di lezione l’uscita degli alunni sarà così regolata: 
alle 13:25 gli alunni saranno disposti in due file ( la fila di coloro che usufruiscono dello scuolabus e la fila di coloro che vengono 
prelevati dai genitori) dalle insegnanti curriculari presenti e, al suono della campanella, i primi saranno accompagnati allo 
scuolabus (il lunedì dalla maestra Lucarelli Maria, il mercoledì e il venerdì dalla maestra Mancini Carmelina) i secondi 
consegnati ai genitori o ai delegati. 
Nei giorni in cui c’è il rientro (martedì e giovedì) l’uscita è alle 16:30. Alle 16:25 gli alunni saranno disposti in un’unica fila 
dalle insegnanti curriculari presenti e, al suono della campanella, saranno consegnati ai genitori o ai delegati. 
 
 
SCANSIONE ORARIA GIORNALIERA: 
 
SCUOLA DELL’INFANZIA 
 

Orario ingresso  8:15 9:00 

Mensa 12:15 13:15 
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Orario uscita 15:30 16:15 

 
 
 
 
 
 
 
 

SCUOLA PRIMARIA 

Orario ingresso alunni 8:25 8:35 

Pausa ricreativa 10:30 10:40 
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Orario uscita 13:30 (lunedì-mercoledì-
venerdì) 
 

16:30 (martedì - 
giovedì) 

Ore di Educazione 
Fisica CL.  4^ 

MERCOLEDI` 
14.10 – 16.10 presso 
sede di Baranello  

Partenza scuolabus ore 
12.50, usufruiranno del 
servizio mensa erogato 
presso la Scuola 
dell’Infanzia di
Baranello -13:10-14:10 

 
La Scuola Primaria partirà subito con la settimana corta (fin dal 1° giorno di scuola), per cui le famiglie sono invitate a far 
consumare, nei giorni di rientro pomeridiano, un pasto portato da casa fino all’avvio del servizio mensa a inizio ottobre. 
Per garantire la partecipazione degli alunni di Busso alle previste attività di ed. fisica (2 h a settimana), la classe 4^ il mercoledì 
si recherà a Baranello, accompagnata da un docente, con lo scuolabus comunale alle ore 12.50 e all’arrivo si unirà al gruppo di 
classe quarta di Baranello per effettuare presso la sede scolastica centrale (o presso il campo sportivo di Baranello) le seguenti 
attività: - h 13:10/14:10 pausa pranzo con docente di Baranello - 14.10/16.10 educazione fisica con insegnante specialista - Alle 
ore 16.10 saranno prelevati dai genitori o loro delegati. 
 
 
IN CLASSE 
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SCUOLA DELL’INFANZIA 
Nel corrente a.s. gli alunni utilizzeranno i seguenti spazi:  

● la sezione per l’accoglienza, le attività di routine e le principali attività didattiche strutturate;  
● la mensa per il consumo dei pasti; 
● l’atrio per svolgere attività motorie e ludico-ricreative;  
● l’aula lettura/multimediale; 
● l’aula LIM proiezione di filmati e per lo svolgimento delle attività didattiche funzionali allo sviluppo delle competenze 

digitali;  
● il giardino antistante alla scuola, per attività didattiche e ludiche.  

Gli indumenti (giacche, cappotti, ecc.) saranno sistemati sugli attaccapanni posti all’esterno delle sezioni. 
Si utilizzerà materiale personale e comune (colori, colla, forbicine, tempere, cartoncini ecc.).  
È vietato portare giochi da casa. Ciascun alunno porterà giornalmente nel proprio zainetto un bicchiere di plastica e una 
tovaglietta per consumare il pasto.  
Nei primi giorni di scuola fino all’attivazione del servizio mensa, i bambini potranno consumare una merenda portata da casa. 
In seguito, sarà il personale addetto alla cucina a preparare due spuntini a base di frutta e/o di pane, che saranno distribuiti agli 
alunni a metà mattina (se possibile) e a metà pomeriggio. Il pranzo sarà consumato nell’aula mensa. 
Sulla cattedra non dovrà esserci altro che il registro cartaceo con le norme di evacuazione ed il Pc o tablet.
 
 
SCUOLA PRIMARIA 
Nel corrente a.s. gli alunni rimarranno, ogni giorno, nell’aula assegnata e si sposteranno solo per recarsi ai servizi igienici, 
nell’atrio per svolgere Educazione Fisica o, eventualmente, all’aperto nello spazio antistante alla scuola per consumare la 
merenda. Sarà altresì permesso agli alunni di sistemare con ordine e uno alla volta (secondo le indicazioni dei docenti) gli 

------------ Oggetto:  ------------ Firma N.: 3349 ------------

AA198D1 REGISTRO UFFICIALE (Entrata) - 0000384 - I.1 - del 13/01/2026 - 12:42:18



 

indumenti (giacche, cappotti, ecc…) sugli attaccapanni posti fuori dall’aula. Gli alunni manterranno il banco e la sedia nella 
posizione indicata e in ogni caso dovranno attenersi a tutte le indicazioni del docente presente in aula. Durante la permanenza 
all’interno dell’edificio, dovrà essere rigorosamente rispettato il divieto di uscire dalle aule, se non in casi di necessità. I docenti 
e il personale ATA saranno chiamati a vigilare e a intervenire tempestivamente per bloccare/evitare comportamenti impropri che 
potrebbero mettere a repentaglio l’incolumità di tutti, segnalando alla dirigenza comportamenti scorretti e il mancato rispetto 
delle regole.  
 E` vietato spostare i banchi dalla posizione in cui sono collocati, tranne per lo svolgimento di alcune attività didattiche, gli zaini 
contenenti il materiale didattico saranno tenuti a terra appoggiati alle pareti perimetrali. 
E` consentito tra gli alunni e tra docenti e alunni lo scambio del materiale didattico. 
E` vietato portare giochi da casa o utilizzare il proprio cellulare in classe. Sulla cattedra non dovrà esserci niente a parte il registro 
cartaceo con le norme di evacuazione, il registro delle uscite per i servizi igienici (solo classe 4^) ed eventualmente, il Pc della 
scuola per la firma del registro elettronico.  
 
Ogni alunno dovrà portare da casa  
● un pacchetto di fazzoletti monouso; 
● una bottiglietta o borraccia d’acqua con scritto il proprio nome; 
● la merenda da consumare a ricreazione;
● i libri necessari per svolgere l’attività didattica; 
● tutto il materiale di cancelleria utile a svolgere l’attività didattica (penne, matite, quaderni, agenda, gomma, ecc…); si 

consiglia di mettere etichette con i nomi al materiale personale;  
 
 
UTILIZZO DEI SERVIZI IGIENICI 
 
SCUOLA DELL’INFANZIA 
I bambini si recheranno ai servizi igienici individualmente al momento della necessità accompagnati dal collaboratore scolastico. 
Inoltre, l’insegnante di turno, con l’aiuto di un collaboratore, porterà i bambini al bagno in gruppo (tutti insieme) prima della 
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merenda, prima del pranzo e dopo pranzo, sorvegliando e assicurandosi che ciascun alunno svolga efficacemente il lavaggio 
delle mani.   
L’accesso ai servizi igienici sarà sempre controllato dai collaboratori scolastici che avranno cura di igienizzare i bagni ogni due 
ore. 
 
SCUOLA PRIMARIA 
Gli alunni potranno utilizzare i servizi igienici al momento della necessità. In tal modo si eviterà l’accesso agli stessi durante la 
ricreazione.  
I servizi saranno igienizzati dal collaboratore ogni 2 ore. 
In classe 4^ sarà presente un registro di accesso ai servizi igienici che dovrà essere compilato dagli alunni prima dell’uscita dalla 
classe per usufruire dei servizi.  
 
 
RICREAZIONE (scuola primaria) 
La ricreazione si svolgerà nel seguente orario: 10:30-10:40. 
Quando le condizioni metereologiche lo consentono, potranno essere utilizzate le pertinenze della scuola. 
Quando, invece, le condizioni metereologiche sono sfavorevoli, la ricreazione sarà svolta nelle aule.
Gli alunni si prepareranno a consumare la merenda avendo cura di togliere ogni oggetto dal banco. 
 
MENSA  
Scuola dell’infanzia 
L’orario mensa è dalle ore 12.15 alle 13.15; il pasto è consumato nell’aula mensa. Gli alunni porteranno da casa la tovaglietta ed 
il bicchiere (di plastica rigida), i piatti e le posate sono forniti dalla cooperativa che gestisce il servizio.  
Scuola primaria 
Nei giorni del martedì e del giovedì gli alunni della scuola primaria usufruiscono del servizio mensa dalle ore 13.30 alle ore 
14.30. Il martedì, gli alunni della classe 3^ e della pluriclasse 1^/4^ consumeranno il pasto in aula mensa; la 2^ in aula. Il giovedì, 
gli alunni della classe 2^consumeranno il pasto in aula mensa; la classe 3^ e la pluriclasse 1^/4^ in aula. Il pasto è consumato  
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previa disinfezione dei banchi. Gli alunni porteranno da casa la tovaglietta e il bicchiere (di plastica rigida), i piatti e le posate 
sono forniti dalla cooperativa che gestisce il servizio. Al termine dell’ora i collaboratori disinfetteranno le superfici ed 
arieggeranno. 
 
UTILIZZO DELL’ATRIO PER EDUCAZIONE FISICA 
Per le attività di educazione fisica si utilizzerà l’atrio. Gli studenti indosseranno la tuta il giorno in cui svolgeranno l’attività 
motoria. 
 
 
 
INGRESSO E RICEVIMENTO GENITORI 
È vietato l’ingresso dei genitori a scuola per colloqui se non concordati. La comunicazione con le famiglie avverrà tramite 
registro elettronico e i colloqui quadrimestrali verranno organizzati all’occorrenza telematicamente.  
 
GIUSTIFICAZIONE DELLE ASSENZE 
 
Di seguito si riporta tabella riepilogativa
 
Assenze da 1 a 5 giorni Solo giustifica sul Registro Elettronico prima 

del rientro a scuola. 

Assenze scolastiche superiori a 5 giorni, per
motivi di salute  

NON è più necessaria la presentazione del
certificato medico di  
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riammissione (come previsto lo scorso anno 
scolastico in base al D.P.R. n. 1518 del 22 
dicembre 1967, art. 42)

Assenze scolastiche, per motivi di salute con 
ricovero ospedaliero  

DOPPIA comunicazione su reg elettronico + 
segreteria alla mail 
cbic827007@istruzione.it : - Comunicazione 
preventiva di ricovero - Certificato 
dimissione e convalescenza - Giustifica sul 
registro elettronico 

Lunghe assenze dovute a viaggi (in Italia o 
all’estero) o interventi chirurgici  

Il genitore/tutore informa preventivamente la 
scuola del periodo in cui l’alunno/a risulterà 
assente con autodichiarazione da inviare 
all’indirizzo mail cbic827007@istruzione.it. 

 
 
ORARIO DOCENTI SCUOLA DELL’INFANZIA 
Dal primo giorno di scuola fino alla data di attivazione del servizio mensa, le docenti sono in servizio in orario antimeridiano 
secondo la tabella riportata in basso. In seguito, si alterneranno in due turni: antimeridiano e pomeridiano. L’insegnante IRC è 
in servizio il lunedì dalle ore 10.30 alle ore 12.00. 
L’insegnante Magnapera durante l’intero anno scolastico svolgerà un orario di servizio ridotto, pertanto, l’insegnante C. David 
la sostituirà nei giorni di assenza secondo il seguente calendario. 
 

Orario delle insegnanti dal 15 settembre fino all’inizio del servizio mensa. 

  

  DAVID LANESE MAGNAPERA 

Lunedì 8.15/10.15 8.15/13.15 9.15/13.15 

------------ Oggetto:  ------------ Firma N.: 3349 ------------

AA198D1 REGISTRO UFFICIALE (Entrata) - 0000384 - I.1 - del 13/01/2026 - 12:42:18



 

Martedì NO 8.15/13.15 8.15/13.15 

Mercoledì 8.15/13.15 8.15/13.15 Unimol 

Giovedì 8.15/13.15 8.15/13.15 Unimol 

Venerdì NO 8.15/13.15 8.15/12.15 

        

  

Orario delle insegnanti dall’attivazione del servizio mensa. Le insegnanti osserveranno un’alternanza settimanale. 

  

  MAGNAPERA LANESE DAVID 

Lunedì 8.15/12.15 11.15/16.15 8.15/10.15 

Martedì 8.15/13.15 11.15/16.15 NO 

Mercoledì Università 11.15/16.15 8.15/13.15 

Giovedì Università 11.15/16.15 8.15/13.15 

Venerdì 8.15/12.15 11.15/16.15 NO 
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  MAGNAPERA LANESE DAVID 

Lunedì 12.15/16.15 8.15/13.15 8.15/10.15 

Martedì 11.15/16.15 8.15/13.15 NO 

Mercoledì Università 8.15/13.15 11.15/16.15 

Giovedì Università 8.15/13.15 11.15/16.15 

Venerdì 12.15/16.15 8.15/13.15 NO 
 
 
 
CRITERI PER LA SOSTITUZIONE DEL DOCENTE ASSENTE SCUOLA DELL’INFANZIA. 
 
Nel caso si assenti una docente, l’insegnante in servizio sarà disponibile, laddove necessario, ad effettuare il cambio turno il 
primo giorno di assenza, ovvero ad effettuare il turno antimeridiano, per consentire alla segreteria di procedere in tempo utile 
alla nomina di un supplente per il turno pomeridiano.
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Orario disciplinare SCUOLA PRIMARIA 
   Lunedì  Martedì  Mercoledì  Giovedì  Venerdì 
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P= Potenziamento                     PAUSA RICREATIVA DALLE ORE 10.30 ALLE ORE 10.40 
*: l’ora di mensa e le attività di ed. fisica con l’ins. specialista per la IV si svolgono nel plesso di Baranello il mercoledì rispettivamente dalle 
13.10 alle 14.10 e dalle 14.10 alle 16.10 

 
 
 
  
ORARIO DOCENTI SCUOLA PRIMARIA 
 

 
 

Orario docenti 

  Lunedì Martedì Mercoledì Giovedì Venerdì 
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11.30 
12.30 

12.30 
13.30 

BARBATO 
CRISTINA 

1 1 1 4 4   
4 4 4 

 
1-4 

1-4 1-4 

 
4 P 1 4 1-4 1.4 1-4 1 

   
2 2 1 

CIOCCA 
MICHELLE 
(IRC) 

2 2                 
   

      3 3 
1-4 1-4 

GAMMIERO 
MADDALENA 

  2 3 3 1-4 1.4  3 2 
2

2 2 1-4 
2 

1/4 
  3 P P  1-4 1-4 1-4 1-4 1-4 1-4 

   

LUCARELLI 
MARIA  

4 4 4 1 1 3 3 1 1 1    3 1  4 1  3 
 

4 3 3 3 3 3  4   

MANCINI 
CARMELINA 

3 3 3 2 2   3  3 3 3 3 2 3 3 3 3 
2 2 3 

3 
    

  2 3 3 

DI PAOLA
ANTONELLA 

 Lim Lim Lim Lim 2 2 
2 2 P    

  2 2 2   2
2 2 2 

2 2 Lim Lim  
2 2 

IACAMPO 
EMILIA 
(SOSTEGNO)

2 2 2 2 2   
2 2 2 2 2 2 

  2 2 2 2 2 2 
   

  2 2 2 
2 2 

 
Pausa ricreativa dalle ore 10.30 alle ore 10.40    
P = potenziamento 
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Il mercoledì alle 12.50 l’ins. in servizio in 4^ accompagna con lo scuolabus la classe quarta a Baranello per svolgere le ore di ed. motoria. 

 
CRITERI PER LA SOSTITUZIONE DEL DOCENTE ASSENTE SCUOLA PRIMARIA 

 
Nel caso di assenza di uno dei docenti curriculari, per quanto concerne la pluriclasse, si procederà all’accorpamento della stessa. 
Per quanto riguarda le classi 2^ e 3^ verranno utilizzati i seguenti criteri: 
 
1 - insegnanti tenuti a recuperare permessi 
2 – insegnanti che nelle loro ore non hanno la classe presente a scuola 
3 – insegnanti di potenziamento a disposizione (x sostituzioni fino a 10 gg) 
4 – insegnanti di sostegno in assenza di alunno 
5 – insegnanti di posto comune in compresenza 
6 – insegnanti disponibili a prestare ore eccedenti l’orario di servizio
7- in casi eccezionali e quando non risultano possibili altre modalità, suddivisione degli alunni. 
Per le sostituzioni dell’ins. specialista di ed motoria nella Sc Primaria classi 4^ e 5^, essendo posizionate in orario pomeridiano, 
quando le altre classi non ci sono, non è possibile applicare i criteri sopra indicati, per cui si ricorrerà alla rotazione dei docenti 
con ore di potenziamento, tenuto conto che nella scuola primaria il docente è abilitato ad insegnare tutte le discipline, compresa 
l’ed. motoria, pur nella consapevolezza che nel caso di sostituzione i docenti organizzeranno attività ludico-motorie e non 
prepareranno gli alunni a gare di atletica. 
Le sostituzioni dovranno essere assegnate nel seguente ordine di preferenza: 

·        docente della stessa disciplina del docente assente 
·        docente di classe 
·        docente del plesso 

 
Busso, 26 ottobre 2025 

                                                                        La referente di plesso 
                                                                      Maria Lucarelli  
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