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Circolare n. 26 
 

AGLI ALUNNI 
AI GENITORI 
AI DOCENTI  

AL PERSONALE A.T.A. 
AL DIRETTORE S.G.A. 

AL SITO WEB D’ISTITUTO 
            
 
Oggetto: Disposizioni entrata e uscita degli alunni dalla scuola 
 

Si impartiscono specifiche disposizioni relative ai diversi ordini di scuola: 

 

1. Scuola dell’Infanzia 
 

All’entrata gli alunni devono essere accompagnati dai genitori dentro la scuola e 
affidati alle insegnanti in corrispondenza del cancelletto interno. All’uscita i genitori 
possono recarsi nelle classi per il ritiro degli alunni. 

 
2. Scuola Primaria 
 
Le lezioni iniziano alle ore 8:10; gli alunni saranno accolti dai docenti nel piazzale 

antistante l’ingresso principale, ognuno nella postazione riservata alla propria classe. 
Esclusivamente in caso di forte pioggia, gli alunni accederanno direttamente alle 

aule, dove troveranno ad attenderli gli insegnanti; in questo caso la vigilanza 
all’ingresso, lungo le scale e ai piani sarà assicurata dai collaboratori scolastici.  

Ai genitori non è consentito l’accesso alle aule scolastiche. Salvo comunicazioni 
urgenti, eventuali necessità di colloqui potranno essere rappresentate ai docenti, 
tramite il diario degli alunni, in modo da concordare un appuntamento al di fuori 
dell’orario delle lezioni.  

Si raccomanda la massima puntualità degli alunni. Gli eventuali ritardi trasmettono 
ai bambini un messaggio educativo inadeguato, abituandoli a non rispettare le regole, 
e sottraggono tempo scuola prezioso sia ai ritardatari che all’intera classe.  

Nel caso di occasionale arrivo in ritardo, l’ingresso dell’alunno dovrà 
essere autorizzato dal Dirigente Scolastico o dal Referente di Plesso, Ins. Giuseppina Di 
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Tanno; l’alunno sarà prelevato all’ingresso dal collaboratore Scolastico di servizio e 
accompagnato in aula dallo stesso.  

Si raccomanda di controllare preventivamente che i bambini abbiano con sé tutto 
l’occorrente per la giornata scolastica, così da evitare di dover portare a scuola merende, 
quaderni o altro. Per motivi di sicurezza, infatti, i collaboratori scolastici non possono 
allontanarsi dal piano di servizio. 

Le classi prime, quarte e quinte usciranno dalla palestra e gli alunni verranno 
consegnati ai genitori. Le classi seconde e terze usciranno dall’ingresso principale e 
scenderanno ai piedi delle scale; i genitori dovranno attendere oltre il marciapiede per 
garantire l’uscita ordinata di tutte le classi, senza intralciarne il percorso di uscita. 

Solo in caso di forte pioggia ai genitori sarà consentito attendere i figli ai piedi delle 
scale. 
 

3. Regole comuni per scuola dell’infanzia e scuola primaria 

I genitori impossibilitati all’accompagnamento e/o al ritiro dei propri figli compilano 
apposita delega scritta solo a persone che abbiano compiuto 18 anni d’età, utilizzando 
il modulo scaricabile dal sito web istituzionale https://www.icmassarigalilei.edu.it 
(sezione “Modulistica”).  

In situazione di emergenza si accetta la comunicazione telefonica del genitore che 
delega un suo sostituto per il ritiro del bambino. Il docente o il collaboratore scolastico 
verificherà la corrispondenza tra il nominativo comunicato dal genitore e quello presente 
sul documento d’identità che la persona maggiorenne delegata deve presentare all’atto 
del ritiro del minore. 

I docenti non sono autorizzati a consentire l’uscita autonoma degli alunni. 
I docenti, al termine delle attività didattiche, in caso di mancato ritiro occasionale 

dell’alunno contatteranno i genitori o la persona delegata per provvedere al ritiro; 
l’alunno viene trattenuto a scuola sotto la sorveglianza dell’insegnante che, se 
impossibilitato a permanere, lo affida al personale in servizio. Il collaboratore scolastico 
individuato è autorizzato a dare la priorità alla vigilanza dell’alunno, fino all’arrivo dei 
genitori o della persona delegata; nel caso l’alunno non venga ritirato dopo 30 minuti 
dall’orario di uscita, senza che sia stato possibile contattare i genitori, il personale in 
servizio contatterà l’Ufficio  di Polizia Municipale e/o i Servizi Sociali Territoriali ai quali 
chiederà di rintracciare i genitori; come ultima soluzione il personale scolastico 
contatterà la Stazione locale dei Carabinieri. 

I docenti, in caso si ripeta il mancato ritiro dell’alunno (2 volte consecutive o 
ravvicinate) entro 30 minuti dal termine delle lezioni, convocano i genitori per un 
colloquio esplicativo, informando anche il Dirigente Scolastico. 
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I collaboratori scolastici coadiuvano i docenti nel servizio di vigilanza durante 
l’ingresso/uscita degli alunni. 
 

4. Scuola Secondaria di I grado 

L’ingresso degli alunni è regolato come segue: 
- gli alunni devono entrare autonomamente in classe al suono della 

campanella alle ore 8:00; troveranno ad accoglierli i Docenti che, “per 
assicurare l’accoglienza e la vigilanza degli stessi, sono tenuti a trovarsi in classe 
5 minuti prima dell’inizio delle lezioni” (art. 29 c. 5 del CCNL 2006/2009);  

- gli alunni autotrasportati, sotto la sorveglianza del personale comunale, possono 
accedere nell’Istituto al loro arrivo a Scuola; 

- in caso di condizioni meteorologiche avverse, è consentito a tutti gli alunni 
l’ingresso nell’atrio dell’Istituto prima dell’orario stabilito; 

- oltre le ore 8:10 non sarà consentito l’ingresso degli alunni nelle classi. 
Gli alunni ritardatari, anche se accompagnati dai genitori, resteranno nell’atrio 
della scuola fino al suono della campanella delle ore 9:00 e saranno ammessi in 
classe dal docente della seconda ora. Il ritardo sarà conteggiato per l’intera ora 
e dovrà essere comunque giustificato secondo le modalità previste per le 
assenze/ritardi. Tutti i ritardi verranno segnalati sul registro di classe e saranno 
computati nelle ore di assenza. 

- Eventuali deroghe (alunni con disabilità, alunni residenti fuori città o in quartieri 
distanti, ecc.) saranno disposte dal Dirigente solo su richiesta scritta da parte 
dei genitori. 

- Si raccomanda la massima puntualità degli alunni: l’ingresso successivo 
alle ore 8:00 ed entro le ore 8:10 dovrà comunque essere giustificato dai 
genitori. Si ribadisce che i ritardi sottraggono tempo scuola prezioso sia ai 
ritardatari che all’intera classe. 

Durante le lezioni, non sarà consentito ai genitori di portare a scuola quaderni, libri, 
merende o altro. Per motivi di sicurezza, infatti, i collaboratori scolastici non possono 
allontanarsi dal piano di servizio. Si raccomanda, pertanto, di responsabilizzare i ragazzi 
affinché portino con sé tutto l’occorrente per la giornata scolastica.  

 
L’uscita degli alunni è regolamentata come segue: 
- gli alunni possono lasciare l’Istituto prima del termine delle lezioni 

eccezionalmente e per gravi e comprovati motivi, solo se prelevati dal 
genitore/affidatario o da persona maggiorenne delegata all’inizio dell’anno 
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scolastico, munita di valido documento di riconoscimento (la delega è scaricabile 
dalla sezione “Modulistica” del sito web https://www.icmassarigalilei.edu.it). Si 
può derogare al presente punto in caso di situazioni particolari segnalate 
tempestivamente alla Dirigenza.  

- Tutte le uscite anticipate verranno trascritte sul registro di classe e saranno 
computate nel numero delle assenze. 

- Per particolari necessità di salute o di famiglia, i genitori possono presentare 
motivata richiesta di ingresso posticipato o uscita anticipata, impegnandosi ad 
accompagnare e prelevare il figlio agli orari concordati con il Dirigente 
scolastico. 

- Le famiglie degli alunni che non si avvalgono dell’insegnamento della religione 
cattolica quando questa coincide con la prima o l’ultima ora di lezione possono 
presentare richiesta di ingresso posticipato o uscita anticipata.  

- Per l’uscita anticipata dovuta ad esigenze organizzative della Scuola, le famiglie 
saranno preventivamente avvisate con nota scritta sul diario dell’alunno, che 
dovrà essere firmata dai genitori per presa visione. 

 
Al termine delle lezioni: 
- è vietato uscire dalle aule prima del suono della campanella; 
- l’uscita dalle aule avviene sotto la sorveglianza del docente coadiuvato dagli 

alunni con incarico di aprifila e chiudifila. Il docente è tenuto ad assistere 
all’uscita gli alunni (art. 29 c. 5 CCNL 2006/2009: “Per assicurare l’accoglienza 
e la vigilanza degli alunni, gli insegnanti sono tenuti … ad assistere all’uscita 
degli alunni medesimi.” 

 
 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
Prof.ssa Alba Decataldo 

 
(firmato digitalmente ai sensi D.Lgs 82/2005 e ss.mm.ii) 
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