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DIRETTIVE DI INIZIO ANNO 
 

Si ricorda alle SS.LL. di osservare le seguenti disposizioni presenti nel Regolamento del nostro 
Istituto, insieme a qualche nota esplicativa aggiuntiva. La presente va firmata per presa visione da 
tutto il personale in servizio. Copia cartacea va tenuta nel registro di classe perché ne possa 
prendere visione il personale supplente. 
 
 
INGRESSO DEGLI ALUNNI  

Gli alunni possono accedere ai locali scolastici secondo l’orario approvato dal Consiglio d’Istituto 
per ogni anno scolastico e per ogni plesso sulla base del P.O.F. in essere. 
Gli alunni sono tenuti a rispettare l’orario di entrata e di uscita, osservando la massima puntualità. 
Al suono della prima campanella, 5 minuti prima dell’inizio delle lezioni, inizia la responsabilità 
giuridica della scuola. Gli insegnanti sono tenuti ad essere a scuola10 minuti prima 
dell’iniziodelle lezioni e in classe 5 minuti prima delle lezioni della prima ora per l’accoglienza 
degli alunni. Le lezioni inizieranno al suono della seconda campanella. 

USCITA DEGLI ALUNNI  

Gli insegnanti accompagnano i ragazzi all’uscita della scuola fino al cancello , ove esistente, e li 
riconsegnano ai genitori o a chi preposto ad effettuare il servizio di scuolabus. I genitori, o persona 
delegata, sono tenuti a rispettare l’orario di uscita. È fatto assoluto divieto di sostare nei locali o nel 
giardino delle scuole dopo il ritiro dei bambini; è altresì vietato a genitori e alunni rientrare 
nell'edificio scolastico alla fine delle lezioni. 
All’inizio dell’anno scolastico i genitori degli alunni dell’Istituto Comprensivo devono compilare 
una delega nella quale elencano i nominativi (massimo 4, di cui uno corrispondente ad altro 
genitore della classe) delle persone autorizzate al ritiro degli alunni al termine delle lezioni.  
Soltanto in casi eccezionali, gli alunni possono essere affidati a persona momentaneamente delegata 
dal genitore tramite fax, comunicazione scritta o  telefonica alla segreteria o, qualora gli uffici di 
segreteria fossero chiusi, tramite comunicazione telefonica all’insegnante. Tale persona delegata 
deve essere provvista di documento di riconoscimento al momento del ritiro del bambino. 

Scuola dell’infanzia e scuola primaria 
Gli alunni di scuola dell’infanzia e scuola primaria verranno affidati all’uscita al genitore o a 
persona maggiorenne delegata. In caso di mancato ritiro di un alunno da parte dei genitori o di 
persona delegata, insegnanti e/o collaboratori si attiveranno per rintracciare un familiare che 
provveda al ritiro dell’alunno stesso. Qualora nessuno si presenti i docenti dovranno avvertire i 
Vigili Urbani o i Carabinieri al fine di rintracciare i genitori. Gli insegnanti comunicano al dirigente 
casi di sistematico ritardo per il seguito di competenza. 



Gli alunni che non usufruiscono del servizio mensa verranno accolti all’interno dell’edificio solo 
all’ora dell’inizio delle lezioni. 
 
PERMESSI PER RITARDI E USCITE ANTICIPATE 

Tali permessi, debitamente motivati, devono essere comunicati dai genitori agli insegnanti in forma 
scritta . 
Per l’entrata posticipata rispetto all’orario ufficiale, un genitore, o una persona delegata, dovrà 
accompagnare l’alunno all’interno della scuola e firmare il registro di classe .  
Per quanto riguarda l’uscita anticipata, gli alunni vengono ritirati personalmente da un genitore o da 
una persona delegata, che dovrà firmare il registro di classe . 
Gli alunni in ritardo rispetto all’orario delle lezioni sono comunque ammessi in classe. Anche in 
caso di ritardo di pochi minuti, i genitori devono obbligatoriamente accompagnare gli alunni 
all’interno della scuola. Gli insegnanti comunicano al Dirigente Scolastico casi di sistematico 
ritardo per il seguito di competenza. Lo stesso dicasi per i casi di sistematiche uscite anticipate. 
Il caso di alunni che devono uscire dalla scuola da soli deve verificarsi in casi eccezionali e deve 
essere vagliato personalmente dal Dirigente scolastico e autorizzato a sua discrezione. 

ASSENZE, GIUSTIFICAZIONI E ALLONTANAMENTI CAUTELATI VI  

Scuola dell’Infanzia 
In caso di assenza è opportuno che il genitore la giustifichi anche verbalmente.  

Scuola Primaria e scuola Secondaria di I grado 
In caso di assenza è richiesta al genitore la giustificazione scritta , qualunque sia la durata della 
stessa. Nel caso di dimenticanza, la giustificazione dovrà essere portata al massimo entro due 
giorni, altrimenti verrà avvisata la famiglia. Per le assenze ingiustificate la dirigenza convocherà i 
familiari.  

Norme generali 
È previsto l’allontanamento cautelativo dalla scuola, tramite ritiro da parte dei genitori, nei casi 
sotto elencati: 
 

�    Febbre (temperatura ascellare superiore ai 37,5 °C); Diarrea 
 

�    Eruzioni cutanee o sospetto di malattia infettiva 
 

�   Arrossamento degli occhi (in caso di congiuntivite, per la riammissione è 
necessario il certificato medico); 

 
�   Sospette pediculosi o altre parassitosi 

 
�   Forte malessere comunicato al personale 

 

CERTIFICATO DI AVVENUTA GUARIGIONE  

Dopo 5 giorni di assenza consecutivi (compresi i festivi) è obbligatorio presentare il certificato 
medico di avvenuta guarigione. Il certificato medico è richiesto, anche per assenze inferiori ai 5 
giorni, in caso di dimissioni del bambino per sospette malattie o parassitosi contagiose. 
Nella scuola dell'infanzia i bambini con ingessatura potranno essere ammessi alla frequenza 
scolastica dopo che il genitore avrà presentato al Dirigente Scolastico il certificato medico attestante 
che il bambino può frequentare la scuola. Ogni situazione verrà valutata attentamente dal Dirigente 



Scolastico che potrà contrattare con la famiglia i tempi giornalieri di presenza a scuola, in base 
all'entità e alle limitazioni che il gesso può arrecare. 
In caso di prolungamento di un periodo di vacanza che comporti un’assenza superiore ai 5 giorni 
occorre presentare un certificato medico. Dovranno essere comunque giustificate dai genitori anche 
le assenze inferiori ai 5 giorni. 

REPERIBILITÀ  

I genitori degli alunni sono tenuti a fornire agli insegnanti i recapiti atti a garantire la propria 
reperibilità nel periodo di permanenza dei figli a scuola per eventuali comunicazioni urgenti. 

VIGILANZA ALUNNI  

L’insegnante è responsabile della sicurezza degli alunni durante l’orario di servizio. La vigilanza 
non può essere delegata ad altri se non per cause di forza maggiore o perché richiesta da attività 
didattiche svolte in collaborazione.  
Durante il periodo delle lezioni il personale ausiliario vigila nei corridoi e nei bagni e sugli alunni 
affidati in caso di necessità alla propria sorveglianza.  
La responsabilità personale dell’insegnante di classe, conseguente alle norme di vigilanza sugli 
alunni, non esonera il restante personale docente ed ausiliario dall’obbligo di intervento, qualora si 
ravvisino situazioni di pericolo per persone o cose.  
Qualora per motivi eccezionali (es. attesa del supplente) una classe risultasse priva del docente per 
un periodo prolungato, è cura del coordinatore del plesso affidare gli alunni agli insegnanti in 
servizio. 
I collaboratori scolastici non devono mai, per nessun motivo, abbandonare la presenza e la vigilanza 
ai portoni di ingresso degli edifici scolastici.  
Durante l’orario delle lezioni le porte di ingresso dei singoli plessi devono rimanere chiuse; 
l’accesso o l’uscita degli alunni che usufruiscono dell’orario anticipato o posticipato è curato dagli 
operatori addetti al servizio.  
Durante le riunioni, le assemblee, i colloqui, il personale ausiliario è tenuto alla vigilanza degli 
edifici. 

CELLULARE E OGGETTI AL SEGUITO  

Durante le lezioni gli alunni non devono lasciare incustoditi oggetti di valore o denaro, poiché la 
scuola non risponde di eventuali smarrimenti o danneggiamenti.  
A scuola i ragazzi non possono fare uso del cellulare o di videogiochi che, in caso di disturbo, 
vengono ritirati dall’insegnante e riconsegnati al genitore dal Dirigente Scolastico in orario da 
concordare.  
Gli alunni non possono utilizzare il telefono della scuola se non autorizzati dal Dirigente Scolastico, 
dai Coordinatori di plesso o dal proprio insegnante.  
È fatto assoluto divieto di scattare foto e/o girare filmati nelle aule, nei corridoi e nelle aree di 
pertinenza scolastica, fatta eccezione per i casi debitamente autorizzati. Tale pratica può costituire 
illecito penale e incorrere nelle sanzioni previste dalla vigente normativa. 

DIVIETO DI FUMARE  

È vietato fumare nei locali destinati allo svolgimento delle attività didattiche e ai locali 
funzionalmente collegati ad essi (laboratori, palestre, corridoi, servizi igienici).  
Si fa divieto ai genitori, familiari e pubblico in genere di fumare nei cortili e comunque all’interno 
del perimetro di pertinenza della scuola. 



Si vieta altresì al personale scolastico, in presenza degli alunni, di fumare nei cortili e comunque 
all’interno del perimetro di pertinenza della scuola. 

MENSA E DIETE 

Il piano alimentare e la tabella dietetica organizzata, sono predisposte, controllate e approvate dal 
servizio competente all’interno dell’Amministrazione Comunale. La scuola, pur non esercitando 
alcun controllo di competenza, vigila e collabora al buon funzionamento della mensa. La tabella 
dietetica viene elaborata in base ai fabbisogni alimentari specifici per le varie età. Diete diverse da 
quella prevista vanno certificate dal medico curante. La richiesta di menù in bianco da parte dei 
genitori non può oltrepassare i tre giorni senza presentazione di certificato del medico curante. La 
scuola garantisce comunque il rispetto di diete particolari legate a convinzioni religiose e culturali. 
L’ora della mensa scolastica è orario curriculare a tutti gli effetti durante la quale vengono 
perseguiti obiettivi educativi di notevole rilevanza ( educazione al rispetto delle regole, educazione 
alimentare, educazione alla convivenza civile). Agli alunni che non usufruiscono della mensa in 
ambito scolastico verranno conteggiate le singole ore di assenza per l’accertamento della frequenza 
di almeno tre quarti dell’orario annuale personalizzato, atto necessario per la validità dell’anno e per 
l’ammissione alla valutazione finale ( art.11 c.1 D. Lgs. 59-2004 ). Solo seri problemi di salute, 
debitamente certificati dal medico competente, permettono a codesta istituzione scolastica di 
derogare al suddetto limite. 

OPERATORI ESTERNI  

Il ricorso ad operatori esterni per particolari progetti o interventi specifici è previsto alla seguente 
condizione: ratifica tramite convenzione o protocollo d’intesa tra il Dirigente Scolastico ed enti 
locali o associazioni, sentito il parere degli organi collegiali. 

 

VENDITA DIRETTA  

All’interno degli edifici scolastici non è consentita alcuna forma di vendita diretta agli alunni. Deve 
essere comunque denunciata alle competenti autorità la vendita di qualsivoglia materiale, o la 
distribuzione gratuita di materiale commestibile, anche se effettuata agli alunni nelle immediate 
vicinanze degli edifici scolastici.  



 INFORTUNI E PROBLEMI IGIENICO-SANITARI               
INFORTUNI, INCIDENTI SCOLASTICI  

La scuola e tutti i suoi operatori sono attivi al fine di predisporre tutte le misure possibili e utili per 
prevenire infortuni ed incidenti scolastici e per attuare i comportamenti e gli interventi più idonei 
nel caso in cui accada un incidente ad un alunno in ambito scolastico. Permane sempre viva 
l’attenzione inoltre di creare le condizioni affinché in ambito scolastico siano correttamente 
prevenute le emergenze igienico sanitarie e siano adeguatamente affrontate. In caso di incidenti o 
malori improvvisi degli alunni si garantirà il primo soccorso al bambino senza lasciarlo mai solo e 
si provvederà ad avvisare tempestivamente la famiglia. Nell’eventualità di assenza o impossibilità 
dei famigliari o delegati a prelevare l’alunno sarà lo stesso insegnante del bambino a seguirlo, 
affidando la custodia degli altri bambini della classe ad altro insegnante o a collaboratore scolastico. 
Si fa divieto di accompagnare al Pronto Soccorso gli alunni, da parte dell’insegnante o di qualunque 
altro operatore scolastico, con mezzo proprio. Se gli incidenti o i malori risultassero di particolare 
gravità saranno avvisati sia la famiglia che l’ospedale, non essendo di competenza del personale 
scolastico effettuare prestazioni ed interventi di carattere medico. Il personale provvederà, invece, a 
disinfettare escoriazioni di lieve entità o ad applicare la borsa del ghiaccio in caso di lievi 
contusioni. I docenti dovranno presentare, entro 24 ore , denuncia scritta all’ufficio di segreteria, per 
ogni situazione di infortunio di alunni verificatasi durante il loro servizio, con dettagliata relazione. 

PROBLEMI IGIENICO-SANITARI  

Nel caso si verificassero casi di pediculosi (ed in generale in ogni situazione assimilabile per 
caratteristiche, come malattie infettive di particolare gravità, parassitosi ecc.), i genitori sono tenuti 
ad informare la scuola affinché possano venir messe in atto le misure precauzionali necessarie. 
Tutte le famiglie verranno avvisate tramite comunicazione scritta, affinché possano prendere gli 
opportuni provvedimenti. 

ASSICURAZIONE ALUNNI  

All’inizio di ogni anno scolastico i genitori sono invitati a provvedere al versamento della quota 
assicurativa che viene deliberata annualmente dal Consiglio di Istituto quanto a compagnia 
assicurativa e tipo di polizza. 
 

SI RICORDA, INOLTRE, CHE : 
in uno spazio ben visibile si dovrà esporre l’orario di funzionamento e didattico. 
In particolare, in ogni aula utilizzata in qualità di classe e/o laboratorio dovrà essere esposto un 
apposito cartello che indicherà :  

- l’orario interno 
- le discipline impartite 
- i nominativi dei docenti responsabili degli insegnamenti e della classe. 

L’orario di servizio DEVE essere scrupolosamente rispettato dal personale. Non sono ammessi 
ritardi. Se questi dovessero verificarsi a causa di forze maggiori, l’interessato avviserà 
tempestivamente la scuola e provvederà al successivo recupero.  
 
Buon Anno Scolastico a tutti 
          

   

  

 

   


