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LA SCUOLA
DOVE SIAMO

La scuola Primaria dell'Istituto
Comprensivo di Ranica si trova in
via Simone Elia n° 4 a Ranica in
provincia di Bergamo, un centro
abitato sito in zona pedecollinare,
confinante con il Parco dei Colli,
all'imbocco della Valle Seriana.
Il paese è collegato a Bergamo dal
servizio di trasporto pubblico ATB,
TEB e SAB che collega il capoluogo
ai centri più lontani della Valle
Seriana.

L’EDIFICIO
L’edificio della Scuola Primaria è collocato su tre livelli:

- al piano terra troviamo un ampio spazio (Atrio) per l’accoglienza (tavolo firme e tavolo
collaboratori scolastici) che conduce a dx alle aule didattiche riservate alle classi prime e
terze e, in fondo al lungo corridoio, alla sala docenti. Dall’ingresso andando a sinistra
troviamo l’aula di scienze, uno spazio dedicato agli alunni con BES, l'infermeria e i locali
dei collaboratori scolastici. Tutti gli spazi hanno servizi igienici dedicati presenti sul
piano.

- al piano superiore si accede tramite scalinata che conduce a un piccolo atrio dove
troviamo la postazione dei collaboratori scolastici, un’aula riservata agli alunni con BES
e un lungo corridoio che si apre a dx sulle aule didattiche riservate alle quarte e a sx
sulle aule di seconde e quinte. In fondo al corridoio abbiamo l’aula di musica e un ampio
laboratorio di informatica/STEM. Tutti gli spazi hanno servizi igienici dedicati presenti sul
piano.

- accanto alla postazione dei collaboratori scolastici al piano terra troviamo una porta che
conduce nel seminterrato dove si trovano alcune aule speciali: la palestra, l’aula di arte
e una stanza utilizzata per psicomotricità. Anche in questo piano sono presenti servizi
igienici dedicati.

L’edificio è circondato da un vasto giardino piantumato nel quale è presente un cortile
piastrellato, uno spazio a tetto con rastrelliera per biciclette e alcuni arredi per la didattica
outdoor.

LE AULE

Le aule didattiche riservate alle classi sono luminose, colorate, strutturate in modo tale da
consentire un’efficiente organizzazione delle attività didattiche e sono tutte dotate di lavagna
interattiva multimediale (LIM) con collegamento ad Internet.
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ACCESSI E AULE SPECIALI

INGRESSO NELL’ISTITUTO E NELLE CLASSI

1. L’ingresso è organizzato su due cancelli situati in via Simone Elia: il cancello della Scuola
Primaria al n° 4 e il cancello della Scuola Secondaria al n° 6

2. Gli alunni vengono accolti alle ore 8:10 dalle insegnanti in appositi spazi nei cortili della
scuola.

3. Alle ore 8:15 (al suono della seconda campanella)iniziano le lezioni.
4. È vietato agli allievi soffermarsi nelle aree del cortile e/o nei corridoi
5. È vietato l’ingresso dei genitori se non autorizzati. Gli insegnanti non devono intrattenersi sul

cancello per colloqui con la famiglia.
6. Gli alunni che arrivano in ritardo devono accedere dal cancello principale, suonando il

campanello e/o attendendo che il collaboratore scolastico lo accompagni in aula.
7. Non è consentito agli alunni che entrano dal cancello della Secondaria percorrere il sentiero

che conduce alla Primaria con biciclette o monopattino; i mezzi sono da collocare nelle
apposite rastrelliere e vanno sempre condotti a mano fino all’uscita.

USCITA DALL’ISTITUTO

Nelle giornate del lunedì-mercoledì-giovedì-venerdì:
● gli alunni delle classi quarte e quinte si preparano per l’uscita alle ore 16.10; escono

dall’edificio per primi al suono della prima campanella e vengono accompagnati al cortile
della Secondaria. Al suono della seconda campanella, alle ore 16.15, usciranno da soli e non
sarà necessaria la consegna all’adulto se non per gli alunni che ne hanno fatto richiesta con
apposito modulo.

● gli alunni delle classi prime, seconde e terze si preparano all’uscita e alle ore 16.15 si
predispongono negli appositi spazi del cortile della Scuola Primaria; al suono della
campanella alle ore 16.15 verranno consegnati all’adulto di riferimento.

Nella giornata del martedì l’uscita è prevista per le 12.15; gli alunni di seconda, quarta e
quinta si preparano per l’uscita 5 minuti prima ed escono per primi dall’edificio per raggiungere
con tranquillità il cancello della Secondaria.

Si raccomanda la continua sorveglianza degli alunni fino all’uscita dai cancelli della
scuola.

Si precisa che, in caso di ritardo ingiustificato del genitore (o delegato) oltre i 10 minuti dal
termine delle lezioni, il minore verrà condotto presso la sede della Dirigenza scolastica, che
provvederà al collocamento del minore secondo le disposizioni di legge.
I docenti non sono tenuti a trattenersi oltre i dieci minuti dal termine del proprio orario di
servizio e i Collaboratori Scolastici non hanno obblighi di vigilanza sui minori oltre i dieci
minuti.
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UTILIZZO AULE SPECIALI

Nel caso di trasferimento della classe in un'aula speciale (palestra o laboratorio) gli alunni
dovranno attendere il docente, che li accompagnerà nel luogo preposto alla lezione. Il gruppo
dovrà spostarsi con il massimo rispetto delle regole, evitando schiamazzi nei corridoi o
nell’atrio. In alcun modo potrà essere consentito lo spostamento non vigilato degli alunni negli
ambienti scolastici.

PRENOTAZIONE AULE SPECIALI E PALESTRA

Le aule avranno un referente che gestirà le prenotazioni tramite un Google Calendar

PRIORITÀ DI ACCESSO ALLE AULE SPECIALI

I criteri di priorità saranno concordati nel Plesso

COLLOCAZIONE DELLE AULE SPECIALI E FUNZIONE PRINCIPALE

ATRIO IN QUESTO SPAZIO SI TROVA LO SPAZIO ACCOGLIENZA E LA ZONA DEI COLLABORATORI
SCOLASTICI CON LA FOTOCOPIATRICE.

AULA n° 1 AULA DI SOSTEGNO PER ALUNNI DVA

AULA n°2 AULA CON ARMADIO DI SCIENZE: utilizzata per i gruppi di AIRC del piano terra e/o per attività in
piccolo gruppo.

AULA n°9
UTILIZZATA PREVALENTEMENTE PER RIUNIONI E PER COLLOQUI, PUÒ ESSERE PRENOTATA PER
PROGETTI A CLASSI APERTE (vanno stabiliti nel Plesso i criteri di precedenza in base ai progetti in
programma).
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AULE n°47 SPAZIO PREVALENTEMENTE PER IL SOSTEGNO e L’AIRC DELLA AULE AL PIANO RIALZATO

AULA n°18 AULA MUSICA: SPAZIO DEDICATO PER LE ATTIVITÀ MUSICALI.

AULA n° 19
LABORATORIO INFORMATICA E STEM: SARÀ IL LABORATORIO PER LE ATTIVITÀ DI
TECNOLOGIA. È PREVISTO UN PREPOSTO PER LA GESTIONE IN SICUREZZA DELLE
ATTREZZATURE INFORMATICHE

PALESTRA

SPAZIO PER ATTIVITÀ MOTORIA DELLE CLASSI PRIME - SECONDE E TERZE. IL
LOCALE HA UN MAGAZZINO PER GLI ATTREZZI E HA UN PREPOSTO PER LA
GESTIONE IN SICUREZZA DEI MATERIALI.
LE CLASSI QUARTE E QUINTE UTILIZZANO LA PALESTRA DELLA SCUOLA
SECONDARIA RAGGIUNGIBILE CON PERCORSO INTERNO AL PERIMETRO
DELL'ISTITUTO.

AULA DI ARTE +
SPAZIO VUOTO

(I 2 SPAZI NON SONO ANCORA UNITI) LUOGO PER LE ATTIVITÀ ARTISTICHE E
MANIPOLATIVE.

PSICOMOTRICITÀ SPAZIO PICCOLO PER ATTIVITÀ MOTORIE DOTATO DI SPECCHIO.

TAVOLI OUTDOOR SARANNO COLLOCATE 2 POSTAZIONI CON TAVOLI E PANCHE (5 TAVOLI IN TUTTO).
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I TEMPI

IL TEMPO SCUOLA

IL MONTE ORE SETTIMANALE DELLE DISCIPLINE
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GESTIONE INTERVALLI

Si ricorda che l’intervallo è una pausa dalle lezioni che si colloca tra la terza e la quarta ora.
L'intervallo dura circa 15 minuti, in caso di bel tempo, gli alunni devono recarsi in cortile
negli spazi riservati alle classi e organizzato per evitare di sovraffollare bagni e spazi di
ricreazione.
Gli alunni hanno la possibilità di scegliere come gestire questa pausa, ma all'interno e nel
rispetto delle regole seguenti:
➢ è vietato correre in modo sfrenato, giocare a palla, con la fionda, fare la cavallina o altri

giochi che mettano a rischio l’incolumità altrui (è permesso il gioco dell’elastico) o è
vietato picchiarsi, spingere i compagni, insultarsi, fare scherzi. Si raccomanda il rispetto
verso i compagni, gli oggetti altrui e le suppellettili della Scuola

➢ è vietato che, durante l’intervallo in cortile, gli alunni si intrattengano con persone che
sostano all’esterno della Scuola

➢ il rientro in classe al termine dell’intervallo deve avvenire ordinatamente e senza correre
➢ per permettere la sorveglianza, è vietato spostarsi dagli spazi stabiliti per ciascuna

classe o sostare sulla scalinata d’ingresso e sulla rampa disabili
➢ è vietato fare assembramenti o sostare nei servizi igienici
➢ in caso di buone condizioni meteorologiche (anche in periodo invernale) gli alunni

svolgeranno l’intervallo in cortile; i casi particolari saranno valutati dai docenti della
terza ora

➢ durante l’intervallo in cortile, gli alunni della Scuola Primaria utilizzeranno i servizi
igienici del piano terra; i servizi saranno sorvegliati da un Collaboratore Scolastico o
durante l’intervallo in cortile, gli alunni delle classi seconde della Scuola Secondaria
utilizzeranno i servizi igienici del piano terra; gli alunni delle classi prime e terze
utilizzeranno i servizi del primo piano, sotto la vigile sorveglianza di un Collaboratore
Scolastico

➢ per dissetarsi è possibile portare una bottiglietta/borraccia con proprio nome e cognome
da conservare negli zaini ben chiusa

➢ in caso di avverse condizioni meteo gli alunni trascorreranno l’intervallo negli spazi
adiacenti le classi, secondo le indicazioni dei docenti

➢ durante la prima ora e in quella successiva all’intervallo (salvo casi di urgenza) non è
consentito l’utilizzo dei servizi igienici, al fine di abituare gli alunni a gestire
opportunamente il tempo dell’intervallo e ad avvalersi della possibilità di uscire dall’aula
per necessità reali.

Si tratta, ovviamente, di una norma da gestire con la dovuta flessibilità, valutata dal/dai
docente/i titolare/i dell’ora di lezione, dovendosi adattare ai reali bisogni fisiologici degli alunni
anche in base all’età
L’accesso ai servizi igienici sarà concesso ad un alunno per volta in relazione ai servizi igienici
sul piano (1 maschio e 1 femmina se ci sono servizi dedicati), per ragioni legate alla sicurezza
e agli obblighi di sorveglianza in capo ai docenti e al personale ausiliario.

É bene precisare che la sorveglianza degli alunni durante l’intervallo e l’intermensa spetta
ai docenti titolari dell’ora di lezione (art. 2048 del Codice Civile e art. 28 comma 10 CCNL
scuola 2006-2009), coadiuvati dai Collaboratori Scolastici in servizio (CCNL Scuola, Tabella
“A” Profilo ATA).
Il dovere di sorveglianza del docente di sostegno è esteso all’intera classe qualora coincida
con il proprio orario di servizio. Si ricorda, invece, che gli Assistenti Educatori, dipendenti da
società cooperative partner della Scuola, hanno dovere di sorveglianza esclusivamente sul
proprio alunno, anche durante l’intervallo (sempre se coincidente con il proprio orario di
servizio).
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Spazi da occupare durante l’intervallo e l’intermensa in caso di condizioni
meteorologiche compatibili

1. le classi prime e terze rimarranno nel tratto di giardino di fronte alle rispettive aule
2. le classi seconde sosteranno nella zona piastrellata davanti all’ingresso
3. le classi quarte sosteranno sul lato, accanto al parcheggio biciclette
4. le classi quinte sosteranno nel giardino che conduce alla Scuola Secondaria di I

grado; per l’intervallo mensa si utilizzerà il cortile antistante la scuola Secondaria

L’assegnazione degli spazi da occupare durante l’intervallo e l’intermensa sarà, comunque,
valutata annualmente sulla base della numerosità delle classi e della loro composizione e
indicata con apposito piano elaborato dal docente Referente di Plesso a settembre.
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RAPPORTI CON LE FAMIGLIE

Patto di Corresponsabilità
educativa scarica il documento

Uso di Classroom
La piattaforma Google Workspace è utilizzata nei tre Plessi
dell'Istituto.
Scarica la liberatoria da consegnare al momento
dell’iscrizione

Incontri scuola famiglia scarica il calendario degli incontri programmati

Accesso ai locali
scolastici

L’accesso all’edificio da parte dei genitori e/o di estranei è
consentito previa autorizzazione e/o comunicazione ai
collaboratori scolastici presenti del motivo della presenza.
Per accedere ai locali della scuola è necessario compilare in
tutte le sue parti il registro dei visitatori all’ingresso

Ritiro alunni: ritardo del
genitore

In caso di ritardo ingiustificato del genitore (o delegato)
oltre i 10 minuti dal termine delle lezioni, il minore
verrà condotto presso la sede della Dirigenza scolastica,
che provvederà al collocamento del minore secondo le
disposizioni di legge. I docenti non sono tenuti a
trattenersi oltre i dieci minuti dal termine del proprio
orario di servizio e i Collaboratori Scolastici non hanno
obblighi di vigilanza sui minori oltre i dieci minuti.

Uscita anticipata

I permessi di uscita anticipata saranno concessi solo per
motivate richieste scritte da parte dei genitori/tutori legali.
Qualora gli alunni dovessero lasciare le lezioni prima del
termine, l'uscita verrà effettuata tramite richiesta scritta
degli stessi genitori sul diario. La Scuola sarà esonerata da
ogni responsabilità successiva.
É necessario che i genitori/tutori legali (o persona
delegata per iscritto) ritirino personalmente il figlio
dalla Scuola. Non sarà concessa l’uscita agli alunni
prelevati da adulto non delegato in forma scritta (in caso di
separazione dei genitori con affidamento congiunto del
minore, la delega dovrà essere firmata da entrambi; in
caso di affidamento esclusivo, si accetterà la delega del solo
genitore affidatario).

Uscita autonoma alunni
(SOLO classi quarta e quinta)

Per gli alunni delle classi quarte e quinte è prevista la
compilazione da parte delle famiglie di un modello di
autorizzazione all’uscita autonoma (scarica il
documento) da compilare ad inizio anno scolastico della
classe quarta secondo quanto previsto dalle disposizioni
in materia di uscita dei minori di 14 anni dai locali
scolastici. Nel rispetto dei principi sopra esposti e delle
indicazioni fornite, il Dirigente Scolastico potrà valutare
la sussistenza di condizioni eccezionali.
Per gli alunni di quarte e quinta NON iscritti al
servizio mensa è possibile richiedere, con apposito
modulo, l’uscita in autonomia alle 12.45 con rientro alle
14.10 per le lezioni pomeridiane.
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https://docs.google.com/document/d/1mh74AER2UCcizTR-y16nTmFzTJRmbw_-pmywzWGYSpI/edit?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1Jdh9L6LS9km5aKCWczkQsvXDUJf08FlX/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1Jdh9L6LS9km5aKCWczkQsvXDUJf08FlX/view?usp=sharing
https://www.icranica.edu.it/wpr/wp-content/uploads/2021/06/CIRC.N.28-Calendario_impegni_genitori_Scuola_Primaria_23.24-signed.pdf
https://docs.google.com/document/d/1ng6RJ2iMqZ0yD47sAnYR5NpM5x5v9or0/edit?usp=drive_link&ouid=112122998499125822450&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1ng6RJ2iMqZ0yD47sAnYR5NpM5x5v9or0/edit?usp=drive_link&ouid=112122998499125822450&rtpof=true&sd=true
https://drive.google.com/file/d/1pMZ5KdnIoymJTcG2tKcDhFi8Toce8bLD/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1pMZ5KdnIoymJTcG2tKcDhFi8Toce8bLD/view?usp=sharing

