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Circolare n. 27 
Roma, 06 ottobre 2026 

Alla DSGA 
Al personale scolastico 
Alle famiglie 
Al sito web d’Istituto 

 
            

OGGETTO: Disposizioni relative al rispetto dell’orario di ingresso e uscita, agli accessi ed al decoro 
organizzativo di Istituto 
 
1. Il valore educativo della puntualità 
Il rispetto degli orari di ingresso e di uscita costituisce un fondamentale valore formativo e un dovere 
organizzativo per il corretto svolgimento delle attività didattiche. Si richiama a tal proposito il Regolamento 
d’Istituto: la puntualità rientra a pieno titolo nei principi di collaborazione che la famiglia sottoscrive con la 
scuola attraverso il Patto di Corresponsabilità. Si ricorda inoltre che la frequenza e la puntualità costituiscono 
indicatori direttamente valutati ai fini della definizione del giudizio/voto di condotta. 
Si ricordano gli orari di ingresso: 

- Scuola dell’Infanzia: 8:00-8:45 
- Scuola Primaria: 8:15 (tolleranza in ingresso di 10 minuti) 
- Scuola Secondaria di Primo Grado: 8:00 (tolleranza in ingresso di 10 minuti) 

 
2. Gestione degli accessi e sicurezza (D.Lgs. 81/08) 
Per garantire la sicurezza di tutta la comunità scolastica: 

• Chiusura dei cancelli: Durante le ore di lezione i cancelli dell'Istituto rimarranno chiusi. Saranno aperti 
esclusivamente al termine delle lezioni per il tempo strettamente necessario al deflusso degli alunni. 

• Vigilanza ed emergenza: La vigilanza negli spazi di pertinenza è affidata ai collaboratori scolastici, la cui 
funzione presidia anche il rispetto delle norme di sicurezza vigenti (D.Lgs. 81/08). 

• Divieto di rientro ai plessi: Per ragioni di sicurezza e per consentire le necessarie operazioni di 
igienizzazione e ripristino delle aule, non è consentito in alcun modo rientrare nei locali scolastici dopo 
l'orario di uscita (incluso il recupero di materiale didattico dimenticato). 

• Controllo degli estranei: È severamente vietato l'ingresso a persone estranee o non autorizzate. 
Eventuali visitatori devono registrarsi presso il collaboratore scolastico all'accoglienza per inoltrare 
richiesta di autorizzazione al Dirigente Scolastico o a un suo delegato. L'accesso ai piani durante l'orario 
di lezione o di programmazione non è consentito senza formale autorizzazione. 

 
3. Entrate in ritardo ed Uscite anticipate 
A. Ingressi in ritardo 

• L'ingresso posticipato (comunque entro l'inizio della terza ora) è consentito esclusivamente per analisi 
cliniche o visite specialistiche, previa comunicazione ai docenti ed esibizione di idonea documentazione 
giustificativa. 
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B. Uscite anticipate 
• Sono concesse solamente per casi straordinari e privi di ricorsività. 
• La richiesta deve essere presentata dai genitori/tutori legali/delegati e sottoscritta presso la portineria 

del plesso sul modulo predisposto. 
• Come da Regolamento d’Istituto, le uscite anticipate, salvo situazioni di carattere emergenziale, sono 

autorizzate esclusivamente nelle seguenti finestre orarie: 
o Scuola dell’Infanzia e Primaria: 14:10 – 15:00 
o Scuola Secondaria: 13:00 – 13:20 

 
4. Permessi permanenti o deroga agli orari 
Casi eccezionali e documentati (es. terapie calendarizzate o gravi motivi familiari) saranno valutati 
individualmente dal Dirigente Scolastico per il rilascio di eventuali permessi permanenti o transitori. 
Per la Scuola Primaria e la Scuola Secondaria di Primo Grado, non saranno in alcun modo concessi permessi 
permanenti per la frequenza di attività sportive non agonistiche o altre attività extrascolastiche. 
 
5. Disposizioni per il personale docente – Permanenza nei plessi oltre l'orario di servizio 
Si ricorda al personale docente che, ai sensi del CCNL Comparto Istruzione e Ricerca vigente (artt. 43 e 44) e 
delle norme generali sul rapporto di lavoro subordinato (art. 2104 C.C.), la presenza all'interno dell’Istituto, 
nelle aule laboratorio e nelle aule delle classi/sezioni, è consentita esclusivamente per l'espletamento 
dell'orario di insegnamento e delle attività funzionali o aggiuntive, debitamente deliberate e programmate. 
Non è pertanto consentito permanere nei locali scolastici oltre il proprio orario di servizio senza preventiva e 
formale autorizzazione del Dirigente Scolastico o dei suoi collaboratori delegati; ciò anche al fine di non 
intralciare le operazioni di sanificazione e ripristino affidate al personale ATA, garantendo il pieno rispetto delle 
misure di sicurezza di cui al D.Lgs. 81/08. 
 
 
Per ulteriori dettagli e norme procedurali, si invita a consultare l'Art. 4 del Regolamento d'Istituto ("Entrate in 
ritardo e uscite anticipate") consultabile sul sito web dell'Istituto al seguente indirizzo: 
Regolamenti d'Istituto - IC Donatello 
 
 

         

                      IL DIRIGENTE SCOLASTICO  
       Prof. Gugliemo Caiazza 

                 Firma autografa a mezzo stampa ai sensi  
                     dell’art. 3 comma 2 del D.L.gs n° 39/1993 
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