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Al personale scolastico in servizio 
Ai docenti 

Agli ATA 
ai genitori degli alunni 

Alla DSga 
ATTi/sito 

OGGETTO: INGRESSI ED USCITE SCOLARESCA DIVIETO DI SOSTA AREE CORTILIZIE 
 

Si comunica, che in base al vigente Regolamento di Istituto, al fine di tutelare l’incolumità’ degli 
alunni: “È fatto divieto di accedere, di circolare, di avere contatti con i minori o di operare nelle strutture 
interne della scuola”, compresi i cortili in cui è fatto divieto di sostare. 

Si ricorda, inoltre, a tutto il personale che durante il normale orario scolastico è vietato l’ingresso     

a scuola   a chi non è autorizzato dal dirigente scolastico; ciò per evidenti   motivi di sicurezza,  Dlgs 81/2008, 

legali e giuridici, nonché di responsabilità civile e penale (DL 165/2001-DL   150/2009 - Codice di 

comportamento DPR n.62, 16 aprile 2013, ecc.): 

“..Responsabilità conseguente alla violazione dei doveri del codice 
1. La violazione degli obblighi previsti dal presente Codice integra comportamenti contrari ai doveri d'ufficio.  
Ferme restando le ipotesi in cui la violazione delle disposizioni contenute nel presente Codice, nonché dei doveri 
e degli obblighi previsti dal piano di prevenzione della corruzione, dà luogo anche a responsabilità  penale, civile, 
amministrativa o contabile del pubblico dipendente, essa è fonte di responsabilità disciplinare accertata 
all'esito del procedimento disciplinare, nel rispetto dei principi di gradualità e proporzionalità delle  
sanzioni.(art.16, c.1, DPR 62/2013). 
3. Le pubbliche amministrazioni di cui all'articolo 1, comma 2, del decreto legislativo n. 165 del 2001 estendono, 
per quanto compatibili, gli obblighi di condotta previsti dal presente codice a tutti i collaboratori o consulenti, 
con qualsiasi tipologia di contratto o incarico…” (art.2, c.3, DPR 62/2013). 

 
In particolare non sarà consentito sostare nei cortili dei plessi e a tal fine i cancelli saranno chiusi nell’intervallo di tempo 
che intercorre tra l’uscita delle scolaresche dei vari ordini e grado di scuola.  

 Le famiglie che prelevano i propri figli attenderanno l’uscita di eventuali fratelli/sorelle, di altro grado di scuola, 
all’esterno delle cancellate. 

 Eventuali colloqui straordinari e/o comunicazioni urgenti dovranno essere concordati con i docenti secondo gli orari 
di ricevimento che saranno comunicati con successiva circolare;  

 Per straordinarie e urgenti comunicazioni i genitori potranno rivolgersi ai collaboratori scolastici dei vari plessi 
addetti alla vigilanza che riferiranno ai relativi docenti. Resta fermo l’utilizzo del diario e del registro elettronico per 
ordinarie comunicazioni scuola/famiglia 

 Gli alunni della scuola dell’Infanzia saranno accompagnati dai genitori nelle rispettive sezioni  

 Gli alunni della scuola primaria saranno accolti dai docenti nelle aree dedicate dei cotili scolastici 

 Gli alunni della scuola secondaria di primo grado accederanno alle classi accompagnati dai docenti della 1° ora.  

 Gli alunni diversamente abili che necessitano di guida accompagnamento, terminato il periodo di accoglienza e 
adattamento, saranno consegnati dalle famiglie ai collaboratori scolastici che provvederanno ad accompagnarli 
nelle rispettive classi. 

 Non è consentito alle famiglie entrare nelle classi durante le ore di lezione per qualsivoglia motivazione.  

 Eventuali ritardi o uscite anticipate saranno gestite con l’apertura straordinaria dei cancelli a cura dei collaboratori 
scolastici.  

 Reiterati ritardi e uscite anticipate dovranno essere gestite dal dirigente scolastico o dai suoi collaboratori (Prof. 
Ceci, Prof. Regino). In caso di ritiro anticipato dell’alunno, il genitore compilerà apposito modulo che il 
Collaboratore Scolastico, autorizzato ad entrare in classe, consegnerà all’Insegnante al momento di 
prelevare l’alunno.  
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 Il divieto di ingresso è esteso  a tutti coloro che si presentassero nei singoli plessi dell’I.C.; potranno accedere 
nella scuola “altre persone” solo su “motivata autorizzazione scritta” del Dirigente Scolastico. 

È naturalmente fatto salvo il diritto di ingresso nella scuola, anche in orario scolastico, quando il Genitore 
e/o l’esperto partecipi ad attività didattiche ed educative promosse dalla Scuola all’interno dei Progetti  
deliberati nel PTOF d’istituto. L’Insegnante avrà cura di comunicarlo anticipatamente per iscritto al Dirigente, 
che rilascerà l’autorizzazione. 

E’ fatto divieto assoluto di fumare all’interno che  nelle pertinenze (cortili e palestre) della scuola. 
A tal proposito in riferimento alle disposizioni normative di cui sopra si dispongono le seguenti linee 

organizzative per l’entrata e l’uscita della scolaresca: 
 

VIA VAL D’AOSTA 

ENTRATA: 
ore 7.50 apertura cancello laterale. Quello principale verrà chiuso. 
ore 7.55 Ingresso scuola Secondaria di I grado. Gli alunni entreranno dalla porta posteriore  
ore 8.00 Accoglienza della scolaresca della scuola Primaria da parte dei docenti nel corti le accanto a quello 
principale. I docenti disporranno gli alunni in fila in prossimità del cartello indicante la classe di appartenenza. 
ore 8.05 ingresso classi scuola primaria dalla porta posteriore. 
ore 8.15-8.45 ingresso della scuola dell’Infanzia  
ore 8.45 chiusura cancello laterale. I ritardatari accederanno suonando il campanello 

USCITA:  
1^SETTIMANA 
ore12.00 uscita Scuola dell’Infanzia dal cancello principale . I genitori potranno accedere alle sezioni per 
prelevare i propri figli. 
Le restanti classi di scuola Primaria e Secondaria di I grado si disporranno nel cortile grande alle ore 11.50. Una 
volta radunati tutti, il Collaboratore scolastico alle ore 11.55 aprirà il cancello per far accedere i genitori per 
prelevare i propri figli. 
2^-3^SETTIMANA 
ore12.00 uscita Scuola dell’Infanzia dal cancello principale. I genitori potranno accedere alle sezioni per 
prelevare i propri figli. 
Le restanti classi di scuola Primaria e Secondaria di I grado si disporranno nel cortile grande alle ore 12.50. Una 
volta radunati tutti, il Collaboratore scolastico alle ore 12.55 aprirà il cancello per far accedere i genitori per 
prelevare i propri figli. 
Dalla 4^SETTIMANA E PER TUTTO L’ANNO SCOLASTICO 
Dalle ore12.45 alle ore 13.15 uscita Scuola dell’Infanzia dal cancello principale. I genitori potranno accedere 
alle sezioni per prelevare i propri figli. 
Le restanti classi di scuola Primaria e Secondaria di I grado si disporranno nel cortile grande : 
alle ore 13.25 classi prime seconde e terze scuola Primaria Una volta radunati tutti, il Collaboratore scolastico 
alle ore 13.30 aprirà il cancello per far accedere i genitori per prelevare i propri figli.  
SUBITO DOPO IL CANCELLO VERRA’ CHIUSO PER ESSERE RIAPERTO ALLE ORE 13.55 per l’uscita delle classi della 
Scuola Secondaria e successivamente delle classi quarte e quinte della scuola Primaria. 
 

VIA UMBRIA 

ENTRATA: 
ore 7.50 apertura cancello di via Ugo De Carolis dove ad accogliere i ragazzi si troveranno i docenti dell’ora.  
ore 7.55 Ingresso scuola Secondaria di I grado. CHIUSURA CANCELLETTO VIA UGO DE CAROLIS.  
ore 8.00 Accoglienza della scolaresca della scuola Primaria da parte dei docenti nel cortile principale . I docenti 
disporranno gli alunni infila in prossimità del cartello indicante la classe di appartenenza. 
ore 8.05 ingresso classi scuola primaria dalla rampa accanto alla statuetta della madonnina. 
ore 8.15-8.45 ingresso della scuola dell’Infanzia dalla porta posta sotto la pensilina accanto alla palestra.  
ore 8.45 chiusura cancello principale. I ritardatari accederanno suonando il campanello 
USCITA:  
1^SETTIMANA 
ore12.00 uscita Scuola dell’Infanzia dal cancello principale.  I genitori potranno accedere alle sezioni per 
prelevare i propri figli dalla porta sotto la pensillina accanto alla palestra. Le restanti classi di scuola Primaria  
si disporranno nel cortile grande alle ore 12.00 cosicchè alle ore 12.05 da essere prelevati dai genitori. 
Ore 11.55 uscita dal cancello di via Ugo de Carolis della scuola secondaria di I grado. 
2^-3^SETTIMANA 
ore12.00 uscita Scuola dell’Infanzia dal cancello principale. I genitori potranno accedere alle sezio ni per 



prelevare i propri figli dalla porta sotto la pensillina accanto alla palestra. IL CANCELLO GRANDE VERRA’ CHIUSO 
ALLE ORE 12.30. 
Le classi di scuola Primaria si disporranno nel cortile grande alle ore 12.50. Una volta radunati tutti, il 
Collaboratore scolastico alle ore 12.55 aprirà il cancello per far accedere i genitori per prelevare i propri figli.  
Ore 12.55 uscita dal cancello di via Ugo de Carolis della scuola secondaria di I grado 
Dalla 4^SETTIMANA E PER TUTTO L’ANNO SCOLASTICO 
Dalle ore12.45 alle ore 13.15 uscita Scuola dell’Infanzia dal cancello principale. I genitori potranno accedere 
alle sezioni per prelevare i propri figli dalla porta sotto la pensillina accanto alla palestra. IL CANCELLO GRANDE 
VERRA’ CHIUSO ALLE ORE 13.20. 
Le classi di scuola Primaria si disporranno nel cortile grande: 
alle ore 13.25 classi prime seconde e terze. Una volta radunati tutti, il Collaboratore scolastico alle ore 13.30 
aprirà il cancello per far accedere i genitori per prelevare i propri figli.  
SUBITO DOPO IL CANCELLO VERRA’ CHIUSO PER ESSERE RIAPERTO ALLE ORE 14.00 per l’uscita delle classi 
quarte e quinte della scuola Primaria. 
Ore 13.55 uscita della scuola secondaria di I grado da via Ugo De Carolis.  

 

VIA POLIBIO: 

ENTRATA 
ore 7.50 chiusura cancello di via Polibio e apertura cancello di via Plinio 
ore 7.55 Ingresso scuola Secondaria di I grado da via Plinio. Gli alunni si sistemeranno in prossimità del cartello 
indicante la classe di appartenenza dove ad accoglierli ci sarà l’insegnante dell’ora per poi, insieme, entrare a 
scuola dalla porta principale 
ore 8.00 Accoglienza della scolaresca della scuola Primaria da parte dei docenti nel cortile Lato via Plinio. I 
docenti disporranno gli alunni in fila in prossimità del cartello indicante la classe di appartenenza. 
ore 8.05 ingresso classi scuola primaria dalla rampa accanto alla palestra. 
ore 8.15 chiusura cancelli via Plinio e apertura cancello via Polibio per l’ingresso della scuola dell’Infanzia.  
ore 8.45 chiusura cancello principale. I ritardatari accederanno suonando il campanello 

USCITA 
1^SETTIMANA 
ore12.00 uscita Scuola dell’Infanzia dal cancello principale  di via Polibio. I genitori potranno accedere alle 
sezioni per prelevare i propri figli.  
Ore 11.55 uscita delle classi di scuola Secondaria dal cancello di via Polibio. Le classi verranno condotte  in fila 
dall’insegnante sino al cancello. 
Le classi di scuola Primaria si disporranno nel cortile lato via Plinio alle ore 11.55. Radunati tutti, il collaboratore 
scolastico aprirà il cancello alle ore ore 12.00 per consentire l’ingresso ai genitori per p relevare i propri figli. 
2^-3^SETTIMANA 
ore12.00 uscita Scuola dell’Infanzia dal cancello principale.  I genitori potranno accedere alle sezioni per 
prelevare i propri figli.  
Ore 12.55 uscita delle classi di scuola Secondaria dal cancello di via Polibio. Le classi verranno condotte in fila 
dall’insegnante sino al cancello. 
Le classi di scuola Primaria si disporranno nel cortile grande (lato via Plinio) alle ore 12.55. Radunati tutti, il 
collaboratore scolastico aprirà il cancello alle ore ore 13.00 per consentire l’ingresso ai genitori per prelevare i 
propri figli. 
Dalla 4^SETTIMANA E PER TUTTO L’ANNO SCOLASTICO 
Dalle ore12.45 alle ore 13.15 uscita Scuola dell’Infanzia dal cancello principale. I genitori potranno accedere 
alle sezioni per prelevare i propri figli. 
Le classi di scuola Primaria si disporranno nel cortile lato via Plinio: 
alle ore 13.25 classi prime seconde e terze. Una volta radunati tutti, il Collaboratore scolastico alle ore 13.30 
aprirà il cancello per far accedere i genitori per prelevare i  propri figli. 
SUBITO DOPO IL CANCELLO VERRA’ CHIUSO PER ESSERE RIAPERTO ALLE ORE 13.55 per l’uscita delle classi della 
scuola secondaria di I grado e alle ore 14.05 delle classi quarte e quinte della scuola Primaria  
 

Si richiama alla massima puntualità. Si rammenta che il terzo ritardo dovrà essere vidimato dalla 
Dirigente Scolastica o da un suo Delegato. 

Le uscite anticipate dovranno limitarsi esclusivamente a casi di estrema necessità e non più di uno 
al mese. Questi, a meno che non si tratti di emergenza, dovranno essere autorizzati dalla Dirigente Scolastica 
o da un suo Delegato almeno il giorno prima. 

 
In allegato: 



 Modulo uscita autonoma 

 Modulo di delega per prelievo da parte di parenti  
 Autorizzazione riassuntiva 

 
Tale modulistica dovrà essere scaricata compilata in ogni sua parte e consegnata al/lla 

coodinatore/trice di classe in tempo utile. I/Le coordinatori/trici di classe provvederanno a conservarle in una 
cartellina in classe e a produrne copia per i collaboratori Scolastici addetti all’ingresso. 

 
Il personale di sorveglianza presente nella scuola è incaricato di far rispettare il suddetto divieto 

comunicando alla Dirigente scolastica eventuali problemi e le suddette disposizioni. 
Per assicurare un adeguato livello di sorveglianza la porta/cancello di ingresso dovranno restare chiusi: 

l’apertura sarà gestita dal collaboratore scolastico in servizio. 
 

Distinti saluti 
La Dirigente Scolastica 

Dott.ssa Floriana Bottiglia 
Documento firmato digitalmente 

ai sensi del CAD (D.Lg.vo n. 82/2005 e ss.mm.) 
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