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Prot.  2546 II.5 del 25/09/2020                                                       

     CIRCOLARE n. 16 

Ai docenti - Al DSGA e al personale ATA -  Ai genitori - Agli alunni - Al Sito web 

Oggetto: Ingresso a scuola - assenze - ritardi - incontri scuola/famiglia - uscite anticipate 
1. ACCESSO ALL'EDIFICIO al mattino, per ragioni di sicurezza, in entrambe le sedi, il personale può 
accedere in auto entro le ore 7.45; dalle 7.46 si accede solo a piedi, in modo da consentire l’accesso 
scaglionato agli alunni. I docenti in servizio alla I ora sono tenuti a trovarsi nell’atrio entro le 7.55 per la 
vigilanza sugli alunni. I collaboratori scolastici, prima dell’afflusso degli studenti, verificano la pulizia e 
l’agibilità delle aule, presidiano i piani assegnati e comunicano, al DS e allo staff sia in centrale sia in 
succursale, eventuali classi scoperte; inoltre, controllano che le porte di emergenza siano chiuse e con 
varchi accessibili. Possono accedere in Istituto soltanto gli alunni e tutto il personale. I genitori possono 
accedere nell’atrio, uno per volta, solo su convocazione e/o per colloqui con i docenti, per riunioni 
collegiali ecc.; non possono accedere alle aule né in orario scolastico né oltre, tanto meno soffermarsi a 
parlare con i docenti: In orario di lezione l'ingresso in Istituto è vietato a chiunque non sia autorizzato 
dal Dirigente.  
Il materiale propagandistico va distribuito fuori dei cancelli, salvo autorizzazione del Dirigente.  
2. VIGILANZA SUGLI ALUNNI L'obbligo di sorveglianza si protrae per tutto il tempo in cui l’alunno è 
affidato nell’Istituto: quindi, dall'ingresso nei locali e nelle pertinenze della scuola fino all'uscita dai 
cancelli principali. In nessun caso gli alunni devono rimanere incustoditi. E' fatto divieto assoluto ai 
docenti e ai collaboratori scolastici permettere che gli alunni escano dai cancelli in orario scolastico, 
anche se maggiorenni. I docenti sono tenuti alla vigilanza sugli alunni, a partire dai 5 minuti precedenti 
la I ora, per tutto l’orario di lezione, i cambi d’ora, l’intervallo, gli spostamenti negli spazi interni ed 
esterni e fino al momento in cui, all’uscita, accompagnano gli studenti al cancello principale. Ciascun 
docente è tenuto a collaborare alla sorveglianza e ad attuare le misure più idonee per la tutela e 
l’incolumità degli studenti, in particolare per il contenimento dei contagi da Covid-19, facendo 
attenzione che: - gli alunni stiano lontani da fonti di pericolo; restino in aula e non sostino nei corridoi 
nei cambi d’ora; il Dirigente e/o i suoi collaboratori siano tempestivamente informati di comportamenti a 
rischio, violazioni delle misure di sicurezza anti-Covid-19 e assenze ingiustificate degli alunni dalle aule.  
Il docente deve adoperarsi a far sì che: - il comportamento degli alunni sia improntato a rispetto e 
buona educazione; - banchi e aule siano lasciati in ordine e puliti e non siano spostati dalle posizioni 
segnalate sul pavimento; - le attrezzature della scuola siano utilizzate e conservate in perfetta 
efficienza e sia segnalata ai collaboratori del Dirigente ogni responsabilità individuale; - non siano 
consumati nelle aule panini e bevande (sono consentite solo merende monoporzione confezionate, 
durante l’intervallo, sotto vigilanza del docente in servizio); - non si fumi all’interno dei locali scolastici 
(vanno segnalate al responsabile eventuali infrazioni); - telefonini e dispositivi telematici restino spenti; - 
al termine delle lezioni, gli studenti non escano prima del suono della campanella (secondo le 
indicazioni del Piano operativo per la gestione dell’a.s. in sicurezza).  
3. ENTRATA ALUNNI L’ingresso e l’uscita degli alunni avvengono sulla base degli orari stabiliti. I 
docenti della I ora sono tenuti a fare l’appello, annotando sul registro on-line assenti, ritardatari e 
giustificazioni. E’ vietato utilizzare il registro cartaceo, evidente fonte di contagio.   
4. RITARDI ALUNNI Di norma, non si ammettono ritardi sull’orario di ingresso. Ove ci siano ritardatari, 
al terzo ritardo nel quadrimestre, si convocano i genitori. I ritardi incidono negativamente sulla 
valutazione del comportamento e si conteggiano come ore di assenza nel computo del tetto di 
frequenza per la validità dell’anno scolastico. 
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5. ASSENZE ALUNNI Gli alunni devono giustificare, al rientro, l’assenza per qualunque motivo (anche 
per sciopero, avverse condizioni meteo, disservizi trasporti pubblici, ecc.) esclusivamente mediante 
esibizione del libretto dell’anno in corso al docente, finché non saranno avviate le procedure di 
giustificazione on-line. Il docente della I ora (o quello che sostituisce alla I ora) controlla che: - la 
giustificazione sia firmata dal genitore (o dall’alunno, se maggiorenne); - annota l’avvenuta 
giustificazione sul registro; - se lo studente non giustifica neppure il giorno successivo, può essere 
ammesso solo da uno dei docenti dello staff. L’alunno deve presentare certificato medico di 
riammissione, solo se l’assenza si sia protratta per più di 5 giorni consecutivi, compresi i festivi. Si 
raccomanda particolare cura nei casi di alunni che fanno molte assenze o quando la classe non ha 
svolto la I ora di lezione. In caso di entrate o uscite anticipate su comunicazione della scuola, il docente 
della I e dell’ultima ora controlleranno le autorizzazioni dei genitori e/o degli alunni maggiorenni; gli 
alunni sprovvisti di autorizzazione rimarranno a scuola fino al termine delle lezioni. Il Coordinatore di 
classe contatta la famiglia in caso di  assenze, uscite o ritardi frequenti.  
5a. VALIDITA’ DELL’ANNO SCOLASTICO  Ai sensi del DPR 122/09 e  del D.Lgs 62/2017 “… per 
procedere alla valutazione finale (…) è richiesta la frequenza di almeno tre quarti dell’orario annuale. Il 
mancato conseguimento del limite minimo di frequenza comporta la non ammissione alla classe 
successiva o all’esame finale”. Si concederanno deroghe alle assenze eccedenti il limite massimo solo 
per gravi motivi. Non si accetteranno certificati medici consegnati tardivamente. 
L’ORARIO ANNUALE È: 

di 891 ore per il biennio dei Licei: per la validità dell’anno occorrono 668 h di frequenza; (max 44 assenze) 

di 990 ore per il triennio dei Licei: per la validità dell’a.s. occorrono 743 h di frequenza; (max 41 assenze) 

di 1056 h per l’Istituto Tecnico: per la validità dell’a.s. occorrono 792 h di frequenza. (max 43 assenze) 

6. AVVICENDAMENTO DEGLI INSEGNANTI AL CAMBIO DI LEZIONE Lo spostamento dei docenti 
da un’aula all’altra deve essere quanto più celere possibile. Il docente che ha terminato il turno di 
servizio non deve lasciare gli alunni finché non sia subentrato il collega o sia disponibile un 
collaboratore scolastico per la sorveglianza. L’insegnante, se è libero nell’ora successiva, deve 
attendere il collega subentrante. In caso di presenza in aula  dell’insegnante di sostegno o altro 
docente, la vigilanza è garantita da chi non è impegnato in altra classe. I docenti che prendono servizio 
dopo la I ora sono tenuti alla massima puntualità (5 minuti prima dell’inizio dell’ora).  
7. RAPPORTI CON I GENITORI Si può conferire con i docenti, oltre che negli incontri scuola-
famiglia (9-10 dicembre 2020; 17-18 febbraio 2021; 3-4 maggio 21) anche su appuntamento fissato 
con congruo anticipo. Le comunicazioni sui diari degli alunni (per scioperi, assemblee sindacali...), 
devono essere firmate da uno dei genitori; quando gli avvisi saranno inviati tramite sito o registro 
elettronico, saranno firmati con spunta di presa visone. I docenti dovranno controllare tali firme, 
segnando sul registro on-line le mancate firme di p.v.  
8. SCIOPERO-INFORMAZIONE ALLE FAMIGLIE E CUSTODIA DEGLI ALUNNI In caso di sciopero 
del personale, è necessario: - avvertire preventivamente le famiglie perché non affidino i figli alla 
scuola;  provvedere alla vigilanza degli alunni che, per qualsiasi ragione, si trovassero a scuola; per i 
genitori, verificare se la scuola possa funzionare regolarmente, prima di lasciarvi i figli.  
9. FOTOCOPIE Si ricorda che vige l’obbligo di dematerializzazione e che bisogna fare uso di libri 
digitali. E’ proibito fare fotocopie per più del 15% di pagine di libri. Nel caso di particolari attività il D.S. 
valuterà la quantità di copie da autorizzare. E’ vietato agli studenti l’uso del fotocopiatore.  

  Il Dirigente Scolastico 

                              prof. Raffaele Romano 
 

 
(DA COMPILARE  E  RESTITUIRE UNA COPIA FIRMATA AL DOCENTE COORDINATORE DI CLASSE) 

 
I sottoscritti ____________________________ Padre/affidatario e  ______________________________ 

Madre/affidataria dell’alunno/a _____________________________  classe ____ sez _____, dichiarano di 

aver preso visione dell’avviso n 16 prot.  2546 del  25/09/2020 che si compone di n.2 facciate. 

 

                         Il padre / affidatario                                        La madre / affidataria  

_________________________________________                               _______________________________________ 

mailto:nais03700q@istruzione.it
http://www.isisquarto.edu/

