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ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE 

"AMERIGO VESPUCCI" 
                       Scuola dell’Infanzia, Primaria e Secondaria di I Grado 

 

 

Cod. Fisc. 80020350486 Via Sgambati, 30 – 50127 Firenze 

Cod. Mecc. FIIC81300V Tel. 055 316 383 – Fax 055 375 00 

Email – fiic81300v@istruzione.it 

Sitoweb:http://www.icamerigovespucci.edu.it/ 

 

Protocollo organizzazione funzionale ed oraria – a.s. 2022/23 plessi – IC. A. Vespucci 
 

Gentilissime famiglie, carissimi docenti e al personale tutto, 

con il presente Protocollo si intende condividere l’organizzazione per la ripartenza di settembre di tutti i plessi.  

L’Istituto Superiore di Sanità (ISS), aggiornate al 5 agosto 2022, ha diffuso “Indicazioni strategiche ad interim per 

preparedness e readiness ai fini di mitigazione delle infezioni da SARS-CoV-2 in ambito scolastico (a.s. 2022 -

2023)”. 

Si riporta di seguito la sintesi della successiva Nota M.I. n. 1998 del 19.08.2022 che chiarisce le regole principali 

da osservare per il contenimento del Covid-19. 

• Permanenza a scuola consentita solo in assenza di sintomi febbrili e solo in assenza di test diagnostico 

per la ricerca di SARS-CoV-2 positivo; 

• Igiene delle mani ed “etichetta respiratoria” (con quest’ultimo termine si intendono in letteratura 

i corretti comportamenti da mettere in atto per tenere sotto controllo il rischio di trasmissione di 

microrganismi da persona a persona, quali ad esempio proteggere la bocca e il naso durante starnuti 

colpi di tosse utilizzando fazzoletti di carta, ecc.); 

• Utilizzo di dispositivi di protezione respiratoria (FFP2) per personale scolastico e alunni che 

sono a rischio di sviluppare forme severe di COVID-19; 

• Sanificazione ordinaria (periodica) e straordinaria in presenza di uno o più casi confermati, secondo 

le indicazioni del Rapporto ISS COVID-19 n. 12/2021, “Raccomandazioni ad interim sulla sanificazione 

di strutture non sanitarie nell’attuale emergenza COVID-19: ambienti/superfici. Aggiornamento del 

Rapporto ISS COVID-19 n. 25/2020. Versione del 20 maggio 2021”; 

• Strumenti per gestione casi sospetti/confermati e contatti; 
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• Ricambi d’aria frequenti. 

 

Il documento individua possibili ulteriori misure di prevenzione, da attivare, ove occorra, su disposizioni 

                             delle autorità sanitarie, in relazione a cambiamenti del quadro epidemiologico, quali: 

• Distanziamento di almeno 1 metro (ove le condizioni logistiche e strutturali lo consentano); 

• Precauzioni nei momenti a rischio di aggregazione; 

• Aumento frequenza sanificazione periodica; 

• Gestione di attività extracurriculari e laboratori, garantendo l’attuazione di misure di prevenzione quali 

distanziamento fisico, mascherine chirurgiche/FFP2, igiene delle mani, ecc. ; 

• Mascherine chirurgiche, o FFP2, in posizione statica e/o dinamica (da modulare nei diversi contesti e fasi 

della presenza scolastica); 

• Concessione palestre/locali a terzi con obbligo di sanificazione; 

• Somministrazione dei pasti nelle mense con turnazione; 

• Consumo delle merende al banco. 
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L’orario d’ ingresso è organizzato con un unico orario da lunedì a venerdì: ore 8.00 ingresso, ore 14.00 uscita. 

 

Per evitare assembramenti, sono stati organizzati tre accessi in aree d’ingresso differenti: 
• Ingresso laterale su via Giovanni Sgambati per le classi prime. 
• Ingresso laterale su via Gemignani per le classi terze.  
• Ingresso centrale su via Gemignani per le classi seconde. 

 

Tutte le classi si raduneranno all’orario indicato, nelle aree individuate in planimetria all’interno del perimetro 
della scuola ove ad attenderli ci saranno i rispettivi docenti, i quali dovranno presentarsi 5 minuti prima 
dell’orario di inizio attività.  
Le classi seconde, che entreranno dall’ingresso principale, hanno due rampe di scale a disposizione: di fronte 
per le sezioni A, B, e a destra per le sezioni C, D. 
Per l’uscita, con gli orari previsti, tutte le classi, si disporranno rispettando la procedura, il percorso e lo stesso 
ordine dell’entrata. 
Le classi prime si disporranno tutte al piano terra, le classi seconde e terze tra il primo e il secondo piano, come 
meglio si evince dalle planimetrie allegate. 
Tutti gli alunni dovranno limitarsi ad utilizzare il bagno disponibile al proprio piano, in particolare quello più 
vicino alla propria classe. 
E’ severamente vietato salire e scendere le scale per qualsiasi motivo diverso da quello necessario all’ingresso 
e all’uscita dall’edificio, sarà possibile solo in caso di emergenza, all’atto di una eventuale evacuazione e su 
indicazione dei docenti. 
Il progetto DADA (Classi senza aule) potrà riprendere successivamente, se la condizione dei contagi e la 
diffusione del covid lo consentirà. 
 
Tenuto conto che la maggior parte delle aule del plesso Manzoni sono ampie e garantiscono un adeguato 
distanziamento tra gli alunni e tra gli stessi e i docenti, gli zaini potranno essere alloggiati dietro lo schienale 
delle sedie, oppure in fondo all’aula. Solo nelle classi che hanno dimensioni spaziali ridotte, gli alunni potranno 
riporre i propri zaini fuori dalle aule sui banchi opportunamente predisposti, lungo i corridoi. Si precisa che gli 
zaini all’interno della classe, non dovranno mai intralciare le corsie di passaggio tra una fila di banchi e l’altra, 
per consentire il rispetto della sicurezza in caso di evacuazione ai sensi del dlgs 81/2008. 

Si raccomanda ai docenti di osservare una continua aerazione degli ambienti; 
 
La ricreazione potrà essere consumata all’esterno, e solo nel caso di concreto maltempo, nel corridoio in 
prossimità delle rispettive aule, con la cautela di evitare assembramenti tra le classi. In caso di aumento dei 
contagi, la ricreazione avverrà nelle rispettive classi. Se il clima lo consente, si darà priorità alla possibilità che 
gli studenti possano consumare la merenda all’esterno, nelle aree di pertinenza della scuola.  
Si prevedono due differenti orari relativamente alla prima e seconda ricreazione: 

 
• ore 09.45/10.00 prima ricreazione 

• ore 11.45/12.00 seconda ricreazione 

 
 
Il primo giorno di scuola tutte le classi prime saranno accolte nel piazzale alle ore 8.00 per l’accoglienza. Gli alunni 
verranno chiamati per sezioni di appartenenza e poi accompagnati nelle rispettive classi dai docenti. Si raccomanda 
di osservare comunque una sorta di distanziamento tra le classi. Tutte le altre classi entreranno alle ore 9.00. 

 
 

Plesso Manzoni – scuola secondaria di primo grado. 
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Tutte le classi di tutti i plessi, osserveranno il seguente orario: Entrata alle ore 8.30, uscita ore 16.30. 

Le famiglie dovranno obbligatoriamente rispettare gli orari di ingresso e di uscita fissati dalla scuola. Dovranno 
essere limitati gli ingressi posticipati e le uscite anticipate, se non per motivi importanti e documentati. Gli alunni 
della scuola primaria dovranno essere lasciati negli appositi spazi di raccolta prospicienti l’ingresso delle rispettive 
classi, individuati nelle planimetrie, e affidati ai rispettivi docenti per la scuola primaria. 
Tutte le attività didattiche di carattere laboratoriale saranno svolte previa igienizzazione degli ambienti e con 
le consuete accortezze in ordine alla sicurezza. 
In tutte le attività scolastiche di laboratorio gli studenti saranno sensibilizzati a provvedere autonomamente al riassetto 
della postazione di lavoro, al netto delle operazioni complesse di competenza del personale tecnico. Si raccomanda a 
tutte le famiglie un rigoroso rispetto degli orari di ingresso e di uscita nei vari plessi. 
Per contrastare il problema delle assenze dei docenti, si predispone la riduzione delle ore di compresenza tra i 
docenti per garantire un numero di ore destinate alle sostituzioni. 
Si raccomanda una continua aerazione degli ambienti; 
 
Mensa. Per le famiglie che decidono di richiedere il distacco dalla mensa per far consumare al proprio/a 
figlio/a il pasto da casa, si rimanda alle Linee Guida pubblicate sul sito del Comune. In caso di richiesta di sospensione 
dalla mensa, l’alunno che porta il pasto da casa, deve essere completamente autonomo nella gestione del pasto, deve 
essere inoltre, munito di tovaglietta, tovagliolo, bicchiere, posate e acqua. La gestione del pasto da casa dovrà essere 
gestita unicamente dall’alunno, senza il supporto della ditta che somministra i pasti, né dei docenti che sono tenuti 
esclusivamente alla sorveglianza. Gli alunni che consumeranno il pasto portato da casa saranno collocati nello 
stesso refettorio o classe dei rispettivi compagni che consumano il pasto della mensa, ma in tavoli rigorosamente 
separati dal restante gruppo. 
Nella scuola primaria non possono essere effettuate uscite anticipate o entrate posticipate, salvo casi eccezionali, 
previa autorizzazione e di norma negli orari di ricreazione e precisamente: 
entrata posticipata : dalle 10.30 alle 11.00  
uscita anticipata:12.30/13.00 (prima della mensa) o 13.30/14.00 (dopo la mensa)  

 

BALDUCCI  

 

Per evitare assembramenti, sono stati organizzati tre ingressi in aree differenti: 

• Ingresso laterale su via Viuzzo della Cavalla per le classi prime e  seconde. 

• Ingresso centrale su via Viuzzo della Cavalla per le classi dell’infanzia. 
• Ingresso centrale su via Viuzzo della Cavalla per le classi terze e quarte. 
• Ingresso laterale su via Pistoiese, per le classi quinte. 

 
Per consentire il deflusso in uscita scaglionato si chiamerà in ordine per sezione sia in entrata che in uscita. 
Tutte le classi si raduneranno nelle aree indicate in planimetria (raduno all’interno del perimetro della scuola), ove 
ad attenderli ci saranno i rispettivi docenti. Si procederà in ordine alfabetico chiamando la 1A, 1B, 
contemporaneamente nell’altra zona di raduno, 2A, e nell’altra zona di raduno, 3A, 3B, e così via fino alle classi 
quinte. 
Saranno i docenti, supportati dai custodi ad evitare assembramenti all’ingresso dell’edificio, avendo cura di 
attendere man mano, che le classi abbiano raggiunto il proprio piano, prima di chiamare le successive, e così via. 

L’ingresso delle classi prime e seconde avverrà dal piano cantinato, e si disporranno al piano primo. Le classi 
terza, quarte e quinte, si disporranno al piano secondo. 

Tutti gli alunni dovranno limitarsi ad utilizzare il bagno disponibile al proprio piano, è severamente vietato salire e 
scendere le scale per qualsiasi motivo diverso da quello necessario all’ingresso e all’uscita dall’edificio, sarà 
possibile solo in caso di emergenza, all’atto di una eventuale evacuazione e su indicazione dei docenti. 

Inoltre: 
• Tutte le aule utilizzate, devono essere sgombrati da armadi e arredi non necessari. 

• Prevista al piano terra, la destinazione ricovero Covid, in caso di malessere di qualche alunno.  

• Resteranno libere, tutte le aule adibite al sostegno e ad altre attività. 
 

Ricreazione. 

La ricreazione, se non potrà essere consumata all’esterno in caso di maltempo, dovrà essere consumata nelle stesse 

PRIMARIA 
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classi. Se il clima lo consente, gli studenti saranno accompagnati all’esterno dell’edificio scolastico nelle aree di 
pertinenza della scuola, si prevedono il seguente orario: 

• ore 10.30/11.00  
Le classi si raduneranno nelle stesse aree destinate al raduno all’ingresso e successivamente invitati a raggiungere 
gli spazi assegnati nel giardino. 

 
Refezione. 
E’ necessario organizzare il servizio mensa su 2 TURNI, rispettivamente alle ore 12.20/13.00, e alle ore 13.15/14.00. 

 

 

 

BARGELLINI  

 
Per evitare assembramenti, sono stati organizzati tre ingressi in aree differenti: 

• Ingresso laterale su via di Novoli per le classi prime e terze. 
• Ingresso centrale su via di Novoli per le classi quarte e quinte. 
• Ingresso laterale lato infanzia, su via di Novoli, per le classi seconde. 

 
Per consentire il deflusso in uscita scaglionato si chiamerà in ordine per sezione sia in entrata che in uscita. 
Tutte le classi si raduneranno nelle aree indicate in planimetria (raduno all’interno del perimetro della scuola), ove 
ad attenderli ci saranno i rispettivi docenti. Si procederà in ordine alfabetico chiamando la 1A, 1B, 
contemporaneamente nell’altra zona di raduno, 2A,2B, e nell’altra zona di raduno, 3A, 3B, e così via fino alle classi 
quinte. 
Saranno i docenti, supportati dai custodi ad evitare assembramenti all’ingresso dell’edificio, avendo cura di 
attendere man mano, che le classi abbiano raggiunto il proprio piano, prima di chiamare le successive, e così via. 

Le classi prime e seconde si disporranno al piano primo delle due torri, terze, quarte e quinte, al secondo piano.  
Tutti gli alunni dovranno limitarsi ad utilizzare il bagno disponibile al proprio piano, è severamente vietato salire e 
scendere le scale per qualsiasi motivo diverso da quello necessario all’ingresso e all’uscita dall’edificio, sarà 
possibile solo in caso di emergenza, all’atto di una eventuale evacuazione e su indicazione dei docenti. 

Inoltre: 
• Tutte le aule utilizzate, devono essere sgombrati da armadi e arredi non necessari. 

• Prevista al piano terra, la destinazione ricovero Covid, in caso di malessere di qualche alunno.  

• Resteranno libere, tutte le aule adibite al sostegno e ad altre attività. 
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Ricreazione. 

La ricreazione, se non potrà essere consumata all’esterno in caso di maltempo, dovrà essere consumata nelle stesse 
classi. Se il clima lo consente, gli studenti saranno accompagnati all’esterno dell’edificio scolastico nelle aree di 
pertinenza della scuola, si prevedono il seguente orario: 

• ore 10.30/11.00  
Le classi si raduneranno nelle stesse aree destinate al raduno all’ingresso e successivamente invitati a raggiungere 
gli spazi assegnati nel giardino. 

 
Refezione. 
E’ necessario organizzare il servizio mensa su 2 TURNI, rispettivamente alle ore 12.20/13.00, e alle ore 13.15/14.00. 

BARACCA  

 
Per evitare assembramenti, sono stati organizzati tre ingressi in aree differenti: 

• Ingresso laterale a sx, su via di Peretola per le classi prime e seconde, utilizzando la rampa, con raduno 
interno. 

• Ingresso centrale su via di Peretola per le classi terze. 

• Ingresso laterale a dx, su via di Peretola per le classi quarte e quinte lato giardino grande. Le quarte si 
raduneranno in palestra, le quinte all’esterno, come megliosi evince dalla planimetria. 

 
Per consentire il deflusso in uscita scaglionato si chiamerà in ordine per sezione sia in entrata che in uscita. 
Tutte le classi si raduneranno nelle aree indicate in planimetria (raduno all’interno del perimetro della scuola), ove 
ad attenderli ci saranno i rispettivi docenti. Si procederà in ordine alfabetico chiamando la 1A, 1B, 
contemporaneamente nell’altra zona di raduno, 2A,2B, e nell’altra zona di raduno, 3A, 3B, e così via fino alle classi 
quinte. 
Saranno i docenti, supportati dai custodi ad evitare assembramenti all’ingresso dell’edificio, avendo cura di 
attendere man mano, che le classi raggiungano il proprio piano, prima di chiamare le successive, e così via. Tutti gli 
alunni dovranno limitarsi ad utilizzare il bagno disponibile al proprio piano, è severamente vietato salire e scendere 
le scale per qualsiasi motivo diverso da quello necessario all’ingresso e all’uscita dall’edificio, sarà possibile solo in 
caso di emergenza, all’atto di una eventuale evacuazione e su indicazione dei docenti. 
Sono stati previsti una serie di interventi: 

 
• Tutte le aule utilizzate, devono essere sgombrati da armadi e arredi non necessari. 

• Prevista nell’aula 0.09 A al piano terra, l’aula Covid.  

• Resteranno libere, tutte le aule adibite al sostegno e ad altre attività. 
 
Ricreazione. 

La ricreazione, se non potrà essere consumata all’esterno in caso di maltempo, dovrà essere consumata nelle stesse 
classi. Se il clima lo consente, gli studenti saranno accompagnati all’esterno dell’edificio scolastico nelle aree di 
pertinenza della scuola, si prevedono il seguente orario: 

• ore 10.30/11.00  
Le classi si raduneranno nelle stesse aree destinate al raduno all’ingresso e successivamente invitati a raggiungere 
gli spazi assegnati nel giardino. 

 
Refezione. 
E’ necessario organizzare il servizio mensa su 2 TURNI, rispettivamente alle ore 12.20/13.00, e alle ore 13.15/14.00. 
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Tutti i plessi osserveranno il seguente orario d’ingresso e uscita. 

Ingresso dalle ore 8.00 alle ore 08.45 

Uscita dalle ore 16.00 alle ore 16.30. 

Le famiglie dovranno obbligatoriamente rispettare gli orari di ingresso e di uscita fissati dalla scuola. Dovranno 
essere limitati gli ingressi posticipati e le uscite anticipate, se non per motivi importanti e documentati. Ai 
genitori non sarà consentito entrare e sostare nelle aree di pertinenza della scuola. I genitori degli alunni 
dell’infanzia, potranno avvicinarsi fino alla porta d’ingresso, per consegnare al custode il proprio/a figlio/a, 
senza entrare nell’edificio. Anche per l’uscita, i      genitori degli alunni dell’infanzia, potranno avvicinarsi fino alla 
porta d’ingresso, per prelevare i propri figli. 
Nella riprogettazione degli spazi e degli ambienti educativi, vanno seguite alcune accortezze come quella di evitare 
che gli alunni portino a casa giochi e pupazzi. Si raccomanda una continua aerazione degli ambienti.  
La colazione o la merenda andranno consumati nello stesso spazio di esperienza dedicato al gruppo dei bambini; il 
pasto sarà consumato negli spazi adibiti alla refezione scolastica, adeguatamente organizzati. Le attività educative 
dovranno consentire la libera manifestazione del gioco del bambino, l'osservazione e l'esplorazione dell'ambiente 
naturale all'esterno, l'utilizzo di giocattoli, materiali, costruzioni, oggetti (non portati da casa e frequentemente 
igienizzati), nelle diverse forme già in uso presso la scuola dell'infanzia. Se le condizioni atmosferiche lo consentono, 
l'esperienza educativa potrà svolgersi anche all'aperto, in spazi delimitati, protetti e privi di elementi di pericolo, 
con la eventuale disponibilità di    tensostrutture temporanee o ambienti protetti". 
Gli alunni potranno uscire da scuola prima della fine dell’orario scolastico solo se saranno prelevati da un genitore o 
da un suo delegato e per seri motivi.  
Uscita anticipata ore 12,00 prima della mensa oppure 13.45 dopo la mensa 

 

BALDUCCI/ BARGELLINI/LORENZINI  

 

MENSA BALDUCCI e BARGELLINI: 

 
Unico Turno 

Sez.A/B/C 

12.20/13.10 

 

MENSA LORENZINI: 

 
Unico Turno 

Sez.A/B 

12.30/13.30 

 

 
Nel plesso Lorenzini che quest’anno è stato dimensionato con solo due sezioni, è prevista nell’aula 0.17.A al 
piano terra, la destinazione ricovero Covid, in caso di malessere di qualche alunno.  
Resteranno libere, tutte le aule adibite al sostegno e ad altre attività. 

 
Si auspica il rispetto degli orari che il protocollo prevede, in entrata e in uscita, il rispetto delle regole condivise negli 
organi collegiali, e si invita tutti ad avere un atteggiamento costruttivo e propositivo.  
 

 

 

 

Il Dirigente Scolastico Prof.ss a 

Francesca Cantarella 
(Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi dell'art. 3, 

comma 2 del Decreto Legislativo n. 39/ 1993) 

 
 

INFANZIA 
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