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ORGANIZZAZIONE SCOLASTICA 
Anno scolastico 2024 – 2025 

 

ISTITUTO COMPRENSIVO ORVIETO – MONTECCHIO 
ORGANIZZAZIONE PLESSI SCUOLE INFANZIA a.s. 2024-2025 

 
 CICONIA 

 
MONTECCHIO ORVIETO SCALO PORANO 

SETTIMANA 
 

dal lunedì al venerdì dal lunedì al venerdì dal lunedì al venerdì dal lunedì al venerdì 

INGRESSO  
 

h. 8.00 – h. 9.30  
 

h. 8.00 – h. 9.30 
 

h. 8.00 – h. 9.30 h. 8.00 – h. 9.30 
 

MENSA     
  9 settembre  
30 giugno 
 
 
01 ottobre  
30 giugno 
 

 
 h. 12.15 - h. 13.00 

 
---------------------------------- 
 
 
 
h. 12.15 – h. 13.00 

 
h. 12.10 -  h. 12.45 
 

 
h. 12.00 -h. 12.45 
 

USCITA 
INTERMEDIA 
Senza la mensa 
 
Con la mensa 
 

 
 
h. 12.00 – h. 12.15 
 
h. 13.15 – h. 13.30 

 
 
h. 11.45 – h. 12.00 
 
h. 13.15 – h. 13.30 

 
 
h. 11.50 – h. 12.00 
 
h. 13.00 – h. 13.30 

 
 
h. 11.45 – h. 12.00 
 
h. 13.00 – h. 13.30 

USCITA          
  9 settembre 
30 settembre 
 
01 ottobre 
13 giugno 
 
 16 giugno 
 30 giugno 
 

 
h. 15.00 
 
 
h. 16.00 
 
 
h. 15.00 

 
h. 13.00 
 
 
h. 16.00 
 
 
h. 15.00 
 

 
h. 15.00 
 
 
h. 16.00 
 
 
h. 15.00 

 
h. 15.00 
 
 
h. 16.00 
 
 
h. 15.00 

 

 

 
 
 

 

 



 

 

ORARIO 
 
Le Scuole dell’Infanzia di Ciconia, Montecchio, Porano, accolgono i bambini dalle 
h.8.00 alle h. 9.30. 
Oltre questo orario non è consentito l’ingresso perché iniziano le attività strutturate 
ed i laboratori. 
I genitori sono quindi invitati a rispettare l’orario di ingresso a partire dai primi 
giorni di scuola. 

 
Dal 09.09.2024 al 30.09.2024 i Plessi della Scuola Infanzia funzioneranno con il 
seguente orario: 
● Ciconia H. 8.00-15.00 
● Porano H. 8.00-15.00 
● Montecchio H. 8.00-13.00 ( senza mensa) 
● Orvieto Scalo H.8.00-15.00 
 

 MENTRE 
 
Dal 01.10.2024 al 13.06.2025 i Plessi della Scuola Infanzia funzioneranno con il 
seguente orario: 
● Ciconia H.8.00-16.00 
● Porano H. 8.00-16.00 
● Montecchio H.8.00-16.00 (con mensa) 
● Orvieto Scalo H. 8.00-16.00 
 

INOLTRE 
Dal 16.06.2025 al 30.06.2025,i Plessi della Scuola Infanzia funzioneranno con il 
seguente orario: 
● Ciconia H.8.00-15.00 
● Porano H.8.00-15.00 
● Montecchio H.8.00-15.00 
● Orvieto Scalo H.8.00-15.00 
 
ATTENZIONE!!! 
Dal 01 ottobre 2024 al 13 giugno 2025, quando la Scuola  Infanzia ( Ciconia, 
Montecchio, Porano, Orvieto Scalo ) funziona fino alle ore 16.00, l’uscita NON E’ 
consentita tra le 14.50 e le 15.15 poiché questa fascia è riservata esclusivamente 
agli alunni che viaggiano con lo scuolabus e il personale scolastico è impegnato 
completamente per questa attività. 
Ogni ingresso o uscita in orario non compreso nelle fasce, anche se occasionale, dovrà 
essere richiesto alla Scuola con apposito modello fornito dai bidelli. 



 
 
La non utilizzazione del servizio di mensa non preclude la partecipazione alle attività 
pomeridiane; pertanto con apposito modulo la famiglia può ritirare il proprio figlio 
da scuola al momento del pranzo e riportarlo entro le ore 13.00 firmando anche lo 
spazio previsto per documentare l’avvenuto rientro.  
 
 
OGNI INGRESSO ED USCITA NON COMPRESI NELLE FASCE DEVONO ESSERE 
DOCUMENTATI CON SPECIFICA AUTORIZZAZIONE DELLA DIRIGENTE O SE 
OCCASIONALI CON RICHIESTA SCRITTA SU MODELLO FORNITO DAI 
COLLABORATORI SCOLASTICI. 

Per garantire un ordinato funzionamento della vita 
scolastica è necessario che: 

i genitori la mattina si fermino all’ingresso e consegnino l’alunno/a al personale 
collaboratore scolastico, che provvederà ad accompagnarlo/a nella rispettiva sezione. 
 
          PER LA SCUOLA INFANZIA DI CICONIA E ORVIETO SCALO 
 
 Le iscrizioni ai servizi di mensa scolastica e pagamento pasti, si effettueranno con il 
sistema informatico “on line” del Comune di Orvieto. 
Per informazioni in merito a quanto sopra, visitare il sito del Comune di Orvieto relativo 
alle “iscrizioni servizi mensa e trasporto scolastico”. 
 
          PER LA SCUOLA INFANZIA DI MONTECCHIO E PORANO 
 
● Per iscrizioni al servizio di mensa scolastica delle Scuole presenti in questi 
Comuni, tutte le informazioni a riguardo saranno fornite dai rispettivi Uffici Comunali. 
 
● Nei primi giorni, orientativamente le prime due settimane, la permanenza dei 
genitori dei nuovi iscritti sarà garantita per il tempo necessario a consentire un sereno 
inserimento (si consiglia comunque una permanenza che non superi i 20 / 30 minuti) 
 
            PER INFANZIA CICONIA 
 
● La Scuola Infanzia di Ciconia, ha previsto l’ingresso dei bambini nuovi iscritti dai 
cancelletti laterali alla porta principale, accompagnati da un solo genitore che potrà 
trattenersi per un breve tempo solo nello spazio del giardino. Non è consentito entrare 
nelle sezioni o negli altri ambienti scolastici. Per la prima settimana e per i bambini nuovi 
iscritti l’orario di entrata è previsto per le h. 9,00. (la nuova sezione D ingresso dalle 
h.8,00 in due gruppi in ordine alfabetico) Sempre durante la prima settimana si consiglia 
di far frequentare i bambini nuovi iscritti fino a pranzo con la possibilità di prolungare 



l’orario qualora siano sereni. Nella seconda settimana si prevede l’orario completo previo 
accordo con le insegnanti. Tale organizzazione potrebbe subire dei cambiamenti qualora 
le insegnanti riscontrassero l’esigenza, negli alunni, di prolungare la gradualità del tempo 
scuola. 
 
● La scuola aderisce alle iniziative educative e culturali promosse da Slow Food.  
 
● Da molti anni la colazione a base di frutta e pane integrale è fornita dalla Scuola 
(ad eccezione del plesso di Montecchio) e viene garantita a tutti i bambini. 
 
● La Scuola Infanzia fornirà a tutti i  bambini la colazione a base di frutta e 
pane integrale.  
Non può essere portata colazione da casa ad eccezione del plesso di Montecchio.   
 
● Colazioni diverse, fornite dalle famiglie, potranno essere consumate prima 
dell’ingresso a scuola. 
 
● In considerazione di quanto appena scritto ogni genitore deve informare 
tempestivamente e documentare con certificato medico allergie, intolleranze del 
proprio figlio e diete, 
 
● Dato che l’ingresso a scuola non è previsto oltre le ore 9.30, qualora dovesse 
eccezionalmente verificarsi un ritardo, il genitore dovrà avvertire la Scuola e  
compilare il “modulo di ingresso in ritardo” e affidare il proprio figlio al collaboratore 
scolastico addetto alla sorveglianza che lo accompagnerà nella sezione di appartenenza.   
 
● I genitori non possono accompagnare i bambini fino alle sezioni né possono 
conferire con le insegnanti durante le attività. 
 
● Per l’uscita, i collaboratori scolastici preleveranno i bambini dalle proprie sezioni 
e li consegneranno ai genitori che li attenderanno all'ingresso oppure agli assistenti 
degli scuolabus. 
 
● Si chiede pertanto ai Genitori di rispettare i tempi e le modalità di ingresso e 
di uscita, evitando inutili pressioni sul personale collaboratore scolastico. 
 
 
● Gli alunni potranno essere consegnati solo ai genitori o a persone maggiorenni 
delegate per iscritto dal/i genitore/i sul modulo fornito dalla scuola e identificabili 
dal personale scolastico addetto alla vigilanza.  Variazioni, anche occasionali, devono 
essere annotate dal Genitore sul modulo suddetto previa comunicazione 
all’insegnante e ai Collaboratori scolastici. 
 



● L’entrata dopo le ore 9.30 potrebbe determinare l’esclusione dal servizio di 
mensa. L’uscita, per qualsiasi motivo, prima del pranzo, dopo che questo è stato 
prenotato, comporta il pagamento dell’intera quota giornaliera 
 
● E’ obbligatorio indossare il grembiule. Si ricorda, inoltre, che a scuola i bambini 
usano materiali atossici ma che possono macchiare gli indumenti in modo irrimediabile, 
quindi è sconsigliato indossare abiti ricercati e di particolare valore. 
 
● Si raccomanda un abbigliamento pratico al fine di contribuire a rendere i bambini 
sempre più autonomi Sono quindi da evitare cinture, chiusure particolari, nastri e 
accessori simili.  
 
● Si raccomanda di indossare scarpe con lo strappo. 
 
● Si consiglia inoltre di dotare il bambino di un cambio completo da lasciare a     
scuola o nello zaino che comprenda anche un paio di scarpe di “emergenza” (anche non 
più in uso purché di numero adeguato). 
 
● Ogni bambino dovrà essere munito di fazzoletti monouso, in quantità congrua al 
bisogno e salviettine umidificate. 
 
● Si fa appello al buon senso e al controllo costante dei genitori perché i bambini 
non portino a scuola cose che possano mettere a repentaglio l’incolumità propria e degli 
altri bambini (es. medicinali, oggetti pericolosi, giochi composti da pezzi minuscoli e 
mobili e quant’altro); né portino a casa oggetti della scuola o di altri.  
 
● ALLA LUCE DELLE RECENTI DISPOSIZIONI IN MATERIA DI SICUREZZA 
I BAMBINI NON POSSONO PORTARE GIOCHI DA CASA.  
  
COMPLEANNI: 
● Sarà possibile festeggiare compleanni consumando cibi forniti dalle famiglie 
seguendo le disposizioni contenute nell’articolo 54 del Regolamento d’Istituto. 
● Sono vietati cibi o dolciumi contenenti creme, soprattutto se a base di uova o 
panna.  
● Sono consentiti dolci confezionati, preferibilmente di una marca conosciuta e 
diffusa o comunque di filiera tracciabile. La data di scadenza deve essere stampigliata 
sulla confezione e chiaramente leggibile. 
● Pizza e prodotti preparati da forni e pizzerie locali, dovranno contenere l’elenco 
completo degli ingredienti e scontrino fiscale.  
● Non sono consentiti dolci, e alimenti in genere, di preparazione casalinga. 
● Per quanto riguarda le bevande è consigliabile scegliere succhi di frutta naturali 
confezionati, controllando sempre la data di scadenza. Sono da evitare le bevande 
gassate e/o alcoliche.  
 



INDICAZIONI SANITARIE 
La regolarità della frequenza e il buon stato di salute sono la premessa necessaria per 
assicurare un buon inserimento all’interno della scuola dell’infanzia. 
 Tutti i genitori sono invitati a tenere un comportamento responsabile per evitare il 
diffondersi di eventuali contagi. Si consiglia di porre particolare attenzione agli stati 
febbrili del bambino evitando possibilmente la sua presenza a scuola se questi superano 
i 37 gradi. Misure di attenzione richiedono anche sintomatologie infettive quali diarrea, 
vomito, stomatite, congiuntivite e presenza di esantema. Nei casi sopradescritti si 
consiglia ai genitori, a salvaguardia della salute del proprio bambino e nel rispetto di 
quella degli altri, di osservare un congruo numero di giorni di convalescenza dopo ogni 
episodio infettivo. 
 
● Per la scuola dell’infanzia non rientra nella funzione docente la somministrazione 
di medicinali. Nel caso il bambino presenti problemi di salute tali da richiedere farmaci 
salva-vita si raccomanda ai genitori di presentare documentazione (certificato 
autorizzazione farmaci redatto dal  Pls) alla Direzione scolastica. 
 
● Qualora ci fosse avvertenza di pidocchi o lendini ne sarà data comunicazione 
scritta affissa all’ingresso principale. Si ricorda però che è essenziale, il controllo 
frequente  e accurato dei  capelli dei propri figli, ai fini della prevenzione e del 
contenimento della diffusione e l’inizio tempestivo del trattamento antiparassitario e 
della comunicazione alla scuola. Sul sito web della scuola è disponibile brochure 
informativa, la scuola inoltre aderisce alla 3° campagna nazionale SCUOLE IN 
FARMACIA che tratta appunto il problema della pediculosi. 
 
 
➢ In caso di infortunio, nonostante la presenza e la vigilanza del docente, prestate 
le prime cure e valutata l’eventuale gravità, sarà cura delle insegnanti e del personale 
presente contattare telefonicamente i genitori o altri conviventi. In caso di gravità sarà 
contattato il servizio di pronto soccorso 118 (ambulanza) o 112 numero di emergenza 
unico Europeo. I Docenti presenteranno apposita descrizione dei fatti entro tre giorni 
dall’accaduto.  
 
➢ I genitori produrranno in Segreteria il certificato medico del Pronto Soccorso 
entro tre giorni dall'evento. 
 
EVENTI E/O CALAMITA’ NATURALI 
 
➢ In caso di calamità naturali o particolari situazioni che dovessero rendere 
necessaria l’evacuazione dalla scuola, si raccomanda ai genitori di evitare iniziative 
personali e di attenersi alle istruzioni impartite dalle insegnanti, dal personale della 
scuola e dalle figure di sistema preparate a gestire le situazioni di emergenza per 
garantire l’ordinato e regolare svolgimento delle procedure di sicurezza. 
La scuola ha un piano di sicurezza e personale formato.  



I bambini sono informati ed vengono fatti esercitare a fronteggiare situazioni di 
emergenza attraverso giochi di ruolo e simulazioni. 
  
Si ricorda che sono programmati: 
 
❑ tre Consigli di Intersezione (Dirigente Scolastico, docenti, rappresentanti dei 
genitori), nel periodo compreso tra novembre 2024 e giugno 2025, con calendario da 
definire  
❑ Assemblee nei mesi di settembre e ottobre 2024 e in ogni altro momento 
ritenuto funzionale dalle componenti interessate (Dirigente, docenti e collaboratori, 
genitori) 
❑ Udienze (colloqui individuali) le date saranno comunicate con apposita circolare. 
 Come stabilito dal Regolamento di Istituto durante le udienze i bambini non   possono 
stare a scuola 
❑ Nei casi di reale e sopraggiunta necessità sarà possibile prenotare, anche 
telefonicamente, attraverso la Segreteria dell’Istituto (tel.  0763 302485) o il 
coordinatore di ogni plesso, un incontro con l’insegnante di sezione secondo il calendario 
di ricevimento pubblicato nella bacheca della scuola. 
 
❑ Informazioni dettagliate sulle attività educative e le iniziative alle quali la scuola 
partecipa, informazioni generali riguardanti il funzionamento dell’Istituto Comprensivo 
possono essere consultate sul sito web  
www.orvietomontecchio.edu.it 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.orvietomontecchio.edu.it/


 
PATTO EDUCATIVO DI CORRESPONSABILITA’ 

 
Il Patto educativo di corresponsabilità definisce in modo articolato e condiviso, diritti 
e doveri nel rapporto tra istituzione scolastica, famiglia e bambini e si pone come 
obiettivo quello di creare un clima collaborativo e positivo tra coloro che sono impegnati 
nel processo di crescita del bambino. Al Patto di corresponsabilità sarà allegato il 
Regolamento interno delle Scuole dell’infanzia.  
Il Patto si fonda sull’assunzione reciproca dei seguenti impegni: 
 
Le insegnanti si impegnano a: 
● Creare un clima di fiducia reciproca e di collaborazione con la famiglia 
● Informare e condividere con i genitori l’offerta formativa della scuola 
● Riconoscere, sostenere e valorizzare le caratteristiche culturali e personali che 
definiscono l’identità di ogni bambino/a 
● Effettuare valutazioni trasparenti e tempestive 
● Rispettare il Regolamento di istituto 
● Arricchire ed aggiornare la preparazione culturale e professionale 

 
I genitori si impegnano a: 
●  Sostenere il lavoro delle insegnanti instaurando rapporti di reciproca 
collaborazione 
● Conoscere l’organizzazione della scuola e rispettare il regolamento redatto 
dalle docenti 
●  Garantire la regolarità della frequenza scolastica 
● Partecipare ai momenti della vita democratica della scuola (elezioni scolastiche, 
colloqui individuali e riunioni degli organi collegiali) compatibilmente con i propri 
impegni 
● Aiutare i propri figli  al rispetto delle regole di vita comune 
●  Visionare le comunicazioni pubblicate sulla piattaforma digitale Nuvola 
 
I bambini saranno progressivamente condotti a: 
● Comportarsi correttamente con le insegnanti e con i compagni 
● Rispettare le prime forme di regole condivise nel gruppo 
● Partecipare in modo attivo alle esperienze educative proposte 

 
Orvieto, 03 settembre 2024.                                                  Le Insegnanti. 
                                         
 

Si prega di prendere visione del documento e compilare la pagina sottostante. 



 
 

IMPORTANTE 
 
 
 

DOPO AVER ATTENTAMENTE LETTO IL DOCUMENTO 
I GENITORI DOVRANNO CONSEGNARE AI DOCENTI  SOLAMENTE  

QUESTA PAGINA COMPLETATA IN OGNI VOCE E FIRMATA 
 
 
 
 
 
IL/LA 
SOTTOSCRITTO/A________________________________________________ 
 
 
GENITORE DEL/LA BAMBINO/A______________________________________ 
  
 
ISCRITTO NELLA SCUOLA INFANZIA DI______________________________ 
 
 
DICHIARA DI AVER PRESO VISIONE E DI RISPETTARE QUANTO CONTENUTO 
NEL PRESENTE  PATTO DI CORRESPONSABILITA’. 
 
 
 
 
 
 
Data,                                                     Firma    ____________________________ 
                                
                                                              
 
 
 
 
 
 
 
  
 


