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Circolare n. 104 
 

Agli studenti 
Alle famiglie 

Ai docenti 
Al personale ATA 

 

Oggetto: Precisazioni gestione entrate-uscite fuori orario 

 

In vista del rientro in presenza a scuola con le nuove regole di gestione dei casi e contatti positivi (cfr circolare 

n. 103), appare necessario ricordare che, come da regolamento d’Istituto, l’ingresso e l’uscita dei singoli 

studenti fuori orario avvengono nelle seguenti modalità: 

 

RITARDO PRIMA ORA    

- Gli studenti sono ammessi direttamente in classe fino a 10 minuti dopo l’inizio delle lezioni. 

- Dopo i primi dieci minuti dall’orario di inizio delle lezioni, gli studenti ritardatari saranno ammessi in 

classe con autorizzazione della Vicepresidenza, ma,  salvo ritardi determinati dal servizio di trasporto 

pubblico,  verrà conteggiata come assenza l’intera ora. 

- Il docente in servizio annota immediatamente  il ritardo che dovrà essere giustificato con PIN dai 

genitori entro il giorno seguente.  

 

INGRESSO – USCITA FUORI ORARIO 

L’ingresso posticipato  e l’uscita anticipata non sono previsti se non in casi eccezionali, motivati e 

circostanziati. 

 

Ingresso posticipato:  

- Il genitore o il tutore dello studente minorenne compila il modulo di richiesta presente nella sezione  del 

sito “Famiglie modulistica” che deve essere autorizzato  con firma dal Dirigente o da un suo delegato al 

momento dell’ingresso e consegnato al docente presente in classe. Al termine della mattinata scolastica 

il docente archivia le autorizzazioni in vicepresidenza.  

- Il docente presente in classe annota immediatamente nel Registro Eletronico  il ritardo  che dovrà essere 

comunque  giustificato con PIN dai genitori entro il giorno seguente.  

 

Uscita anticipata 
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- Il genitore o il tutore dello studente minorenne compila il modulo di richiesta presente nella sezione 

“Famiglie modulistica” che deve essere autorizzato  con firma dal Dirigente o da un suo delegato non 

oltre il termine della prima ora di lezione della classe e consegnato al docente presente in classe  nella 

seconda ora di lezione. 

- Il docente presente in classe nella  seconda ora di lezione annota in Registro Elettronico l’orario  di 

uscita,    che dovrà comunque essere giustificata con PIN dai genitori entro il giorno seguente. 

- In caso di malessere insorto durante la mattinata lo  studente avverte il docente in servizio che a sua  

volta allerta il personale ATA che si occuperà dello studente e della comunicazione alla famiglia.  

In considerazione delle vigenti norme per la prevenzione Covid-19 si raccomanda di valutare con 

attenzione l’opportunità di mandare a scuola i figli che presentino malesseri anche lievi  prima 

dell’uscita di casa . 

 

Lo studente maggiorenne segue la medesima procedura ma si autogiustifica 

 

N.B. Le richieste di ingresso posticipato e uscita anticipata devono essere presentate esclusivamente in 

formato cartaceo. 

 

Si invitano le famiglie alla massima collaborazione per garantire la regolare frequenza delle lezioni che è per gli 

studenti un diritto e un dovere.  

 

Si precisa a tal proposito che:  

- Ingressi e uscite fuori orario concorrono al calcolo delle assenze ai fini della validità dell’anno scolastico. 

- La frequenza irregolare con ripetuti ingressi e uscite fuori orario, salvo comprovate esigenze specifiche, 

incidono sulla valutazione del comportamento (Criteri di attribuzione voto condotta – PTOF 2018-

2022). 

- Un ingresso fuori orario, non autorizzato secondo le modalità indicate sarà conteggiato come assenza di 

una giornata. 

 

 

In allegato: 

1) Modelli richiesta entrata/uscita fuori orario 
 

                La Dirigente  
prof.ssa Giuseppina Pelella 
     Firmato digitalmente 
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