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Circ. n. 10                                                                                           Brindisi ( per la data fa fede il protocollo) 

 
 

Ai docenti 
Al personale ATA 

Agli studenti 
Alle famiglie 

Al DSGA 
SEDE 

 
 
OGGETTO: Organizzazione scolastica  
 
Nell’augurare agli alunni, alle loro famiglie, ai docenti e al personale tutto dell’istituto un sereno e 
proficuo anno scolastico, si espongono di seguito alcune semplici regole, al fine di rendere più 
regolare e funzionale l’attività didattica all’interno delle aule e degli spazi comuni dell’edificio. 
Vorrei raccomandare agli alunni di accettare e vivere queste semplici regole non come una 
costrizione, né tanto meno un’imposizione, ma come un modo per organizzare al meglio il servizio 
scolastico nel loro stesso interesse e a loro vantaggio. Una raccomandazione particolare rivolgo agli 
alunni più grandi affinché, con i propri comportamenti, siano da esempio positivo per quelli più 
piccoli in una relazione educativa tra pari che può valere più di tante circolari e imposizioni. Ai 
docenti la preghiera di fare altrettanto: l’esempio è la più alta forma di insegnamento. La difficoltà 
del ruolo e del compito di educatori impone un rigore comportamentale che, se chiesto ai ragazzi, 
deve essere in primis fatto proprio dagli adulti.  
 
 
INIZIO DELLE LEZIONI 
 • La campanella per l’ingresso a scuola suona alle ore 7:55; l’inizio delle lezioni è fissato alle ore 
08:00; “Per assicurare l'accoglienza e la vigilanza degli alunni, gli insegnanti sono tenuti a trovarsi 
in classe 5 minuti prima dell'inizio delle lezioni e ad assistere all'uscita degli alunni medesimi”;  
• Il docente della prima ora preleverà il registro depositato in sala docenti; non è consentito 
mandare gli alunni in sala docenti a prendere registri o altro materiale dal proprio cassetto. Il 
docente in servizio all’ultima ora riporterà il registro di classe in sala docenti. I docenti che si 
spostano in aule speciali (laboratori, palestre … ) avranno cura di non lasciare incustodito il registro, 
ma di portarlo con loro. 
• l’ingresso in ritardo degli alunni, è consentito entro 10’ dal regolare inizio dell’attività didattica. 
Gli alunni che giungeranno a scuola dopo questo limite non saranno più ammessi in classe alla 
prima ora, ma potranno farlo solo a seconda ora, previa autorizzazione scritta dei docenti incaricati 
dalla scrivente, presso la portineria. Tale autorizzazione sarà acquisita dal docente in servizio nella 
classe.  
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GIUSTIFICAZIONE DI ASSENZE E RITARDI – CONDIZIONI DI AMMISSIONE IN CLASSE 
• Tutti i ritardi e le assenze devono essere giustificati dai genitori degli alunni entro i tre giorni 
seguenti l’evento, sull’apposito libretto;  
 • la mancata giustifica  entro i termini indicati avrà una ricaduta negativa sull’attribuzione del voto 
di comportamento;  
• il docente in servizio alla prima ora di lezione è tenuto ad annotare in modo chiaro sul registro di 
classe: le assenze degli alunni e l’avvenuta giustificazione di assenze e ritardi; il docente in servizio 
a seconda ora annoterà l’ingresso dello studente alla seconda ora. Per i docenti che svolgono 
insegnamenti nella scuola europea si sottolinea l’importanza di verificare la presenza degli alunni 
all’inizio di ogni periodo, vista la particolarità dell’organizzazione della stessa.  
Si sottolinea l’obbligo di ottemperare a tali funzioni in quanto documentano la presenza degli 
studenti nella scuola. 
 • l’alunno, che per malattia si assenti per più di cinque giorni consecutivi, dovrà esibire al suo 
rientro un certificato medico che attesti l’avvenuta guarigione. Assenze inferiori ai 5 giorni, anche 
se dovute a malattia, non necessitano di essere giustificate con certificato medico; tutte le assenze 
dovute a malattia, entrano nel computo ai fini del superamento del 25% del monte ore annuale. 
• si sottolinea che la somma delle ore di assenza dalle lezioni (le assenze e i ritardi) non dovrà 
superare il 25% del monte ore annuale, in caso contrario l’alunno non sarà scrutinato e, qualora in 
età dell’obbligo, non potrà conseguire la certificazione per l’assolvimento dell’obbligo scolastico. 
Eventuali deroghe saranno valutate dai consigli di classe sulla base della normativa vigente. 
 
 
INGRESSO A SCUOLA  
• Per motivi di sicurezza, l’ingresso dei pedoni (alunni, docenti, personale non docente, genitori e 
terzi, in genere) in entrambi i plessi, è consentito soltanto attraverso il cancello pedonale (cancello 
piccolo);  
• l’accesso di autovetture è regolato dagli orari di apertura del cancello: 1. chiusura ore 08:10 2. 
apertura per circa 10’ al cambio delle ore intermedie; si precisa che durante l’intervallo (10:55 – 
11:05) tutti i cancelli rimarranno chiusi; 
• chi giungerà a scuola nella fascia di chiusura del cancello grande accederà esclusivamente dal 
cancello pedonale.  
 
 
USCITE  
• Le uscite dall’aula sono consentite, a partire dall’inizio della seconda ora di lezione;  
• l’eventuale concessione di uscite in difformità alla norma definita ha carattere di eccezionalità in 
relazione a situazioni particolari, da valutare attentamente e singolarmente; 
• le uscite anticipate potranno effettuarsi solo al termine di ogni ora di lezione; 
• da ogni aula uscirà, qualunque sia il motivo dell’uscita, un solo alunno per volta;  
• per facilitare l’uso dei servizi e per motivi di sicurezza ogni alunno resterà fuori dall’aula per il 
tempo strettamente necessario; 
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 • non è consentito recarsi in bagno durante il cambio dell’ora. I docenti quindi non autorizzeranno 
gli studenti a lasciare l’aula al cambio dell’ora e questi ultimi non lo faranno autonomamente. 
 
 
UTILIZZO DI TELEFONI CELLULARI E/O APPARECCHIATURE ELETTRONICHE  
• Agli alunni, docenti, personale ATA, non è consentito, in classe, l’uso di telefoni cellulari, 
smartphone e apparecchiature elettroniche in genere, se non per motivi didattici o istituzionali; 
• l’uso di smartphone da parte degli studenti può essere autorizzato esclusivamente dai docenti e 
solo per la realizzazione di specifiche attività didattiche; 
• gli studenti che saranno trovati ad usare il telefono in difformità alla norma, lo consegneranno al 
docente che lo restituirà al termine dell’ora di lezione o della giornata;  
• gli studenti che avranno necessità di comunicare con i propri genitori potranno farlo in portineria, 
utilizzando il telefono dell'Istituto.  
 
SPOSTAMENTI PER E DALLE AULE SPECIALI (LABORATORI E PALESTRA) 
• Al cambio dell’ora, gli alunni attenderanno sempre i docenti nelle proprie aule;  
• Gli alunni delle classi saranno prelevati personalmente dall’aula dal docente e accompagnati nei 
laboratori o in palestra;  
• gli studenti che lasciano la propria aula per recarsi in aule speciali avranno cura di non lasciare 
oggetti di valore o denaro incustoditi; 
• l’attività didattica in palestra e nei laboratori dovrà terminare 10 minuti prima del termine dell’ora 
di lezione per consentire un ordinato e tempestivo rientro in aula;  
• tutti gli studenti saranno accompagnati in classe dai docenti che verificheranno le presenze;  
• nei laboratori e in palestra è fatto divieto assoluto di consumare alimenti e bevande; nelle aule ciò 
è consentito unicamente durante la ricreazione; 
• le attività ginniche dovranno svolgersi sotto lo stretto e attento controllo del docente che vigilerà 
affinché le stesse siano coerenti con quanto da loro indicato e coerenti con quanto previsto 
dall’ordinamento vigente.  
• In palestra è consentito esclusivamente l’accesso degli studenti accompagnati dal docente di 
scienze motorie;  
• è vietato utilizzare le parti esterne della struttura dell’Istituto per attività fisico-motorie se non 
quelle specificatamente adibite allo scopo (es. pista del biennio);   
• l’accesso alle palestre e ai laboratori è consentito soltanto nelle ore assegnate. 
 
DIVIETO DI FUMO  
• Nei locali della scuola, come in tutti gli spazi pubblici, è vietato fumare. Per i trasgressori, come 
da regolamento interno d’istituto, sono previsti provvedimenti disciplinari e, a norma di legge, 
sanzioni pecuniarie.  
 
TERMINE DELLE LEZIONI SEDE CENTRALE  
• le classi, insieme ai docenti, aspetteranno il suono della campana che segna il termine delle lezioni 
all’interno delle proprie aule; 
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• Il termine delle lezioni è segnalato dal suono di due campanelle in breve sequenza: in entrambe i 
plessi (biennio e triennio), al suono della prima campanella usciranno le classi del piano terra e del 
primo piano; al suono della seconda campanella usciranno le classi del secondo piano;  
• i docenti in servizio all'ultima ora di lezione accompagneranno le classi fino all'atrio d'ingresso 
dell'Istituto; 
• le classi che svolgono l’ultima ora di lezione nei laboratori o in palestra usciranno direttamente, 
senza rientrare nelle rispettive aule; 
• Si ricorda che è fatto divieto di utilizzare le uscite di sicurezza per entrare e uscire dalle sedi o per 
transitare dalla sede del biennio a quella del triennio e viceversa. 
 
 
 

                                                                    LA DIRIGENTE SCOLASTICA 
                                                                                      Stefania METRANGOLO 
                                                                                                                                                                   Firma autografa sostituita da indicazione a 	
                                                                                                                                                               mezzo stampa, ai sensi dell'art.3 D.Lgs. 39/1993	
	


