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CIR. 16, 10/9/2024 
STUDENTI/GENITORI 

DOCENTI/COLLABORATORI SCOLASTICI 
  
Oggetto: Sull’inizio delle lezioni, sui ritardi, sulle uscite anticipate, sulle assenze. 
 
Di seguito un breve vademecum per tutti, che i docenti coordinatori leggeranno, in 
particolare nelle prime ma anche come promemoria (molto) utile in tutte le altre classi, anche 
perché abbiamo molti nuovi inserimenti di studenti in tutte le annualità a cui diamo il 
benvenuto. 
  
Il cancello viene aperto alle 8:00 e gli studenti possono entrare in cortile. 
IL PORTONE DI INGRESSO viene APERTO PER GLI STUDENTI DALLE 8:10 in modo che gli 
studenti siano tutti in classe per le 8:15. 
Prima di questo orario possono entrare solamente docenti e personale. 
 
QUINDI, 
STUDENTE: massimo alle 8:10 entro a scuola e vado in classe, dove trovo l’insegnante della 
prima ora che alle 8:15 fa l’appello e inizia l’accoglienza. 
DOCENTE: alle 8:10 sono già in classe e mi preparo per l’accoglienza che inizia alle 8:15. 
  
COSA SI FA DURANTE I 5 MINUTI DELL’ACCOGLIENZA? 
Si spengono i telefoni, perché non è consentito utilizzarli. 
Ci si saluta, si leggono le circolari, si giuntificano le assenze e i ritardi. 
 
COSA SUCCEDE ALLO STUDENTE SE ENTRA IN CLASSE DALLE 8:16 e fino alle 8:29?  
Lo studente è in RITARDO. Il docente lo fa entrare e segna ritardo breve sul Registro 
Elettronico, che dovrà essere giustificato l’indomani. 
  
COSA SUCCEDE SE LO STUDENTE ARRIVA A SCUOLA DOPO LE 8:29? 
Lo studente IN CLASSE NON ENTRA. Viene comunque accolto nell’atrio di ingresso e attende 
lì di essere ammesso in classe alla II ora, vigilato dal personale scolastico della portineria. 
Nella sede succursale gli studenti attendono la II ora nell’aula “ora alternativa” al piano terra.  
NON SONO AMMESSE DEROGHE, NEMMENO DA PARTE DEI DOCENTI  
 
Il docente, all’inizio della II ora, trasforma sul RE l’assenza in INGRESSO POSTICIPATO, che 
dovrà essere giustificato entro il giorno seguente. 
  



Se uno studente arriva DIRETTAMENTE per entrare alla II ora, perché già giustificato dalla 
famiglia sul RE, ossia fa un INGRESSO POSTICIPATO, deve comunque arrivare almeno 5 minuti 
prima della lezione, almeno alle 9:10. Il docente approverà direttamente la giustificazione nel 
RE.  
 
Solo eccezionalmente (guasto dei mezzi di trasporto) il docente potrà ammettere in classe 
uno studente all’inizio della II ora anche in assenza della giustificazione della famiglia.  
In questo caso l’ingresso posticipato dovrà essere giustificato dalla famiglia entro il giorno 
seguente.  
  

NON SONO CONSENTITI INGRESSI OLTRE L'INIZIO DELLA II ORA, SE NON PER 

DOCUMENTATI MOTIVI DI SALUTE, COMPROVATI DA GIUSTIFICAZIONE E PRESENTAZIONE 

CONTESTUALE DI CERTIFICAZIONE/ATTESTAZIONE MEDICA, COMUNQUE NON OLTRE LA 

FINE DELLA III ORA PER QUALSIASI RAGIONE  

 

(INGRESSO ALLA III SOLAMENTE NEL CASO IN CUI: 

- LA CLASSE SIA ENTRATA ALLE 9,10 

- CHI NON SI AVVALE DELL’INSEGNAMENTO DI IRC QUALORA CAPITI ALLA PRIMA ORA CON 

INGRESSO POSTICIPATO 

 

DI SICURO È ESCLUSA LA POSSIBILITÀ DI INGRESSO POSTICIPATO E USCITA ANTICIPATA 

NELLA STESSA GIORNATA   

 
GIUSTIFICAZIONI 
Le giustificazioni di assenze e ritardi devono essere presentate il giorno di rientro a scuola o, 
comunque, non oltre il giorno successivo.  
Il docente, qualora uno studente dopo tre giorni dal rientro continui a essere sprovvisto di 
giustificazione, inserisce una annotazione disciplinare sul registro elettronico visibile a 
studenti e famiglia. In caso di comportamento reiterato il coordinatore comunica in segreteria 
didattica il nominativo per la convocazione della famiglia.  
 
OGNI 5 RITARDI BREVI E/O INGRESSI POSTICIPATI il coordinatore di classe segnala alla 
famiglia. Oltre i 10 ritardi brevi e/o ingressi posticipati la famiglia viene direttamente 
convocata. 
  
POSSO USCIRE PRIMA? 
In caso di uscita anticipata la preventiva giustificazione della famiglia deve essere presentata 
ENTRO LA PRIMA ORA. 
  
GLI STUDENTI POSSONO USUFRUIRE DELL’USCITA ANTICIPATA NON PRIMA DI DUE ORE 
DALLA FINE DELLE LEZIONI  
I MINORENNI POSSONO USCIRE SOLO IN PRESENZA DI UN GENITORE O DI PERSONA 
MAGGIORENNE LEGALMENTE DELEGATA.  



La delega deve essere depositata preventivamente recandosi in segreteria o via email 
all’indirizzo istituzionale MIPC03000N@istruzione.it ALMENO IL GIORNO PRECEDENTE.  
 
Il collaboratore scolastico, dalla portineria, chiamerà lo studente per l’uscita quando il 
genitore sarà giunto a scuola.  
 
In caso di malessere, lo studente viene accompagnato in infermeria, vengono contattati i 
genitori e/o chiamato il soccorso medico.  
Anche gli studenti maggiorenni devono uscire accompagnati dal genitore o da persona 
maggiorenne legalmente delegata.  
 
 
Le disposizioni contenute nella presente circolare entrano in vigore a far data dal giorno 11/9/2024 in 
deroga al Regolamento scolastico, da cui derivano, per la necessità di doverlo adattare. 

 
 

Il Dirigente Scolastico,  
prof. Andrea Di Mario 

Firma autografa sostituita a mezzo stampa  
ai sensi dell’art.3, comma 2 del D.Lgs.n.39/1993
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