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Circ. n. 140                                                         Lucera, 3.04.2023 

                  
         Ai docenti  

Agli studenti 
Ai genitori 

                  All’Albo 
                                                                                                                            e p.c. al DSGA 
 
OGGETTO: REGOLAMENTO D’ISTITUTO E DISPOSIZIONI RELATIVE A GIUSTIFICAZIONE 

ASSENZE, INGRESSI POSTICIPATI E USCITE ANTICIPATE 

 
 

A seguito dei numerosi episodi verificatisi negli ultimi periodi che continuano a 
turbare il normale svolgimento delle attività scolastiche, si ravvisa la necessità di 
sottolineare che la tranquillità è legata al rispetto delle regole. 

Mi sembra doveroso ribadire e richiamare il personale tutto all’osservanza di 
quanto stabilito nei nostri regolamenti, in particolare dal Regolamento d’Istituto e dalle 
disposizioni relative A GIUSTIFICAZIONE ASSENZE, INGRESSI POSTICIPATI E USCITE 
ANTICIPATE, che, per opportuna conoscenza, vengono di seguito riportate. 

 
Art. 15 VIGILANZA SUGLI ALUNNI (Regolamento d’Istituto)  

a) L’orario di ingresso e di uscita degli alunni è stabilito all’inizio di ogni anno scolastico dagli OO.CC. 
competenti (Collegio dei Docenti e Consiglio di Istituto). Il personale ausiliario presterà servizio di 
vigilanza nell’atrio e nei corridoi. Per ragioni di sicurezza l’ingresso verrà chiuso alle ore un quarto 
d’ora dopo l’inizio delle lezioni.  

b) Cinque minuti prima dell’inizio delle lezioni i docenti in servizio alla 1^ ora si troveranno 
nell’aula in cui hanno insegnamento, vigileranno sugli studenti e li inviteranno a non trattenersi nei 
corridoi e a prendere posto nell’aula di appartenenza. All’orario di inizio delle lezioni sarà cura del 
docente avviare l’attività didattica.  

c) I docenti che assumano servizio ad orari successivi alla 1^ ora di lezione si troveranno, prima del 
suono del cambio d’ora, all’ingresso dell’aula in cui presteranno servizio.  

d) I docenti che abbiano prestato servizio in una determinata ora di lezione ed abbiano 
lezione in un’altra aula nell’ora immediatamente successiva, non attenderanno 
l’arrivo dell’insegnante ma raggiungeranno con sollecitudine l’aula di loro 
competenza, dopo aver chiamato il personale ausiliario che presterà opera di vigilanza 
nella classe temporaneamente scoperta.  

e) I docenti che abbiano prestato servizio ad una determinata ora di lezione e non abbiano servizio 
in un’altra classe nell’ora immediatamente successiva, continueranno a prestare vigilanza sugli 
studenti sino all’arrivo dell’insegnante subentrante.  

f) I docenti che utilizzino le aule speciali o la palestra preleveranno tutti gli studenti nelle aule di 
appartenenza all’inizio dell’ora e ve li riaccompagneranno tutti prima dell’inizio dell’ora successiva. 
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I medesimi insegnanti non consentiranno a nessun alunno di rientrare temporaneamente nell’aula 
di appartenenza.  

 

g) Durante l’intera giornata scolastica in nessun caso i docenti consentiranno agli studenti di recarsi 
ai servizi in più di uno alla volta e mai al cambio delle ore. Non è, altresì, consentito, durante 
una prova scritta, che i docenti facciano uscire dall’aula gli alunni che abbiano consegnato il compito.  

h) In occasioni di impegni in Auditorium, notificati agli studenti ed ai docenti, questi ultimi: 

 - devono accompagnare la classe in Auditorium;  

- devono vigilare sugli studenti;  

- devono osservare la normale turnazione didattica, nel caso in cui in ore successive a quella 
di inizio abbiano lezione in classi che non partecipano alla attività in parola.  

i) Se un docente ha necessità di interrompere eccezionalmente il proprio servizio in aula, chieda ad 
un ausiliario di essere sostituito nella doverosa vigilanza nei confronti degli studenti.  

j) Nessuno studente può essere estromesso dall’aula durante l’ora di lezione per nessun motivo. Ove 
ricorrano i motivi di allontanamento per fatti disciplinari, il docente farà accompagnare lo studente 
da un ausiliario dal D.S. Il docente consegnerà contestualmente all’ausiliario il registro di classe con 
l’annotazione dettagliata dei motivi per cui il giovane è stato allontanato.  

k) Il personale ausiliario svolge compiti di assistenza alla didattica e di vigilanza negli spazi comuni;  

l) I Collaboratori Scolastici hanno il compito di sorvegliare i corridoi e di inviare sollecitamente in 
classe gli studenti che vi sostano;  

m) È tassativamente escluso l’accesso ad aree che non permettono alcuna forma di sorveglianza.
  

In riferimento alla circolare di inizio anno n. 10 del 23/09/2023 recante le “disposizioni relative 
a giustificazione assenze, ingressi posticipati e uscite anticipate” si ricorda quanto in 
essa contenuto in merito alle giustifiche delle assenze o permessi di entrata posticipata/uscita 
anticipata. 

GIUSTIFICAZIONE ASSENZE 

Le assenze vanno giustificate utilizzando l’area del registro elettronico dedicata alle famiglie, oppure, 
utilizzando il libretto delle giustifiche. 

Per tutti gli studenti minorenni la giustificazione deve essere effettuata da un genitore o chi ne fa le 
veci. 

L’assenza si giustifica prima dell’inizio delle lezioni e va confermata dall’insegnante della prima ora 
il giorno successivo all’assenza stessa. 

Anche in caso di assenza collettiva, verrà richiesta la regolare giustificazione individuale, dalla quale 
risulti che il genitore è a conoscenza della partecipazione del figlio alle manifestazioni e alle 
astensioni dalle attività scolastiche. 
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Le assenze di oltre 5 giorni (6 giorni effettivi, festivi compresi) devono essere giustificate anche con 
certificazione medica. Sia la giustificazione che la certificazione medica devono essere presentate il 
primo giorno di rientro a scuola al docente della prima ora. 

Si ricorda che nel corso dell’anno scolastico lo studente non può superare il 25% di ore 
di assenze rispetto al numero di ore di lezione previsto dal piano annuale 
personalizzato dello stesso pena la non ammissione alla classe successiva o agli esami 
di stato.   

RITARDI e INGRESSI POSTICIPATI 

Le lezioni hanno inizio alle ore 8,00 e proseguono con cadenza oraria. 

Dopo le ore 8,00 l’ingresso è consentito solo con qualche minuto di ritardo e per evidenti motivi, 
mentre, in tutti gli altri casi il ritardo dovrà essere giustificato il giorno seguente con le stesse 
modalità previste per le assenze. 

Per motivi seri e documentati possono essere autorizzati ingressi posticipati. In tal caso gli studenti 
devono essere accompagnati dai genitori.  

 

PERMESSI e USCITE ANTICIPATE 

Il Dirigente Scolastico (o un suo delegato) può autorizzare uscite anticipate straordinarie, in caso di 
necessità e solo per seri e comprovati motivi.  In tal caso i genitori degli alunni minorenni dovranno 
prelevare di persona il proprio figlio a scuola oppure presentare entro le ore 9 del giorno interessato 
la richiesta indicante le motivazioni dell’uscita anticipata, con allegato documento di 
riconoscimento, in uno dei seguenti modi: 

 per iscritto; 

 tramite mail all’indirizzo fgpc15000c@istruzione.it. 

Eventuali deroghe in merito ai permessi sono valutate dal Dirigente Scolastico solo in situazioni di 
comprovata necessità. 

 

 

 

 f.to il Dirigente Scolastico 
 Prof. Matteo Capra 
 (firma autografa sostituita a mezzo stampa, 
 ai sensi dell’art. 3, comma 2 del D.Lgs n. 39/1993) 
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