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Ai Genitori 

A tutto il Personale 
Al DSGA 

 
OGGETTO: Direttiva di regolamentazione ingressi, uscite, ritardi e uscite anticipate 
 
 
Al fine di garantire sicurezza, ordine e regolarità nello svolgimento delle attività scolastiche, si riportano di seguito le 
disposizioni riguardanti ingressi, uscite, orari e ritardi, valide per la Scuola dell’Infanzia, Primaria e Secondaria di Primo 
Grado. 
 

SCUOLA DELL’INFANZIA 
 
- I genitori o tutori possono accedere fino all’ingresso dell’edificio scolastico per accompagnare e riprendere i bambini, 
garantendo ordine e sicurezza. 
- Si chiede di non sostare negli spazi interni (se non per il tempo necessario alla consegna dell’alunno). 
 
 Orari di funzionamento: 
  • Tempo normale: 8:00 – 16:00 
  • Tempo ridotto: 8:00 – 13:00 
- Il cancello della scuola dell’infanzia resterà aperto dalle ore 8:00 alle ore 8:30 e sarà poi chiuso fino alle ore 13:00, 
orario di uscita. 
- In caso di uscita anticipata, il bambino deve essere prelevato da un genitore o da persona delegata. 
 
Nonostante una maggiore flessibilità dovuta alla tipologia di scuola, si invitano i genitori a rispettare puntualmente 
gli orari di ingresso e di uscita, al fine di favorire la continuità educativa, il regolare svolgimento delle attività didatti-
che e il benessere dei bambini. 
 

 
 

SCUOLA PRIMARIA 
 
- I genitori devono fermarsi all’esterno del cancello: non è consentito l’accesso a persone estranee o non autorizzate. 
 
Orari di funzionamento: 
  • Tempo normale: 8:10 – 13:40 
  • Tempo prolungato: 8:10 – 16:10 
- Dopo il suono della campanella, gli alunni escono accompagnati dal docente dell’ultima ora. 
- Non sono consentite uscite anticipate nei 20 minuti che precedono l’orario regolare di uscita, in quanto i docenti 
sono impegnati nelle procedure di accompagnamento e vigilanza degli alunni. 
- Durante i 20 minuti che precedono l’orario di uscita, non sarà possibile rispondere al citofono, poiché i collaboratori 
scolastici saranno impegnati nella vigilanza e nell’assistenza agli alunni durante la fase di preparazione all’uscita. 
   
Solo in caso di emergenza reale e motivata, qualora si renda necessario un ritiro anticipato in tale fascia oraria, i ge-
nitori dovranno avvisare telefonicamente la scuola con congruo anticipo, in modo da consentire una corretta orga-
nizzazione. 
 

 

ISTITUTO COMPRENSIVO RITA LEVI MONTALCINI - C.F. 93015970580 C.M. RMIC8B300L - A9A2FC8 - UFFICIO PROTOCOLLO

Prot. 0007427/U del 10/10/2025 18:01

mailto:rmic8b300l@istruzione.it
mailto:rmic8b300l@pec.istruzione.it
http://www.icritalevi-montalcini.edu.it/


 

ISTITUTO COMPRENSIVO “Rita Levi -  Montalcini” 
Scuola dell’Infanzia, Primaria, Secondaria di 1° grado. 

Codice Fiscale: 93015970580 ~ Codice Meccanografico: RMIC8B300L 
Via V. Alfieri s.n.c. - 00039 ZAGAROLO (RM) - Tel +39 06 95430821  

rmic8b300l@istruzione.it – rmic8b300l@pec.istruzione.it - www.icritalevi-montalcini.edu.it 
 Ministero dell’Istruzione 

        e del Merito 

 
 
 
 

SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO 
 
- I genitori non possono entrare nel cortile o nell’edificio scolastico; l’attesa deve avvenire fuori dal cancello. 
 
Orario di funzionamento: 8:15 – 14:15. 
- Gli studenti devono rispettare la puntualità; eventuali ritardi o uscite anticipate devono essere giustificati sul Registro 
Elettronico. 
- Ingressi dopo le ore 8:30: 
  • Dopo le 8:30, l’ingresso è consentito solo dal front- office della sede della Scuola Primaria. 
  • Il citofono della scuola secondaria non sarà funzionante dopo tale orario, e i collaboratori scolastici non potranno 
rispondere nemmeno in caso di emergenza. 
  • Anche i docenti della scuola secondaria che entrano dopo la prima ora devono accedere dall’ingresso della scuola 
primaria. 
- Il cancello della scuola secondaria resterà aperto dalle ore 8:00 alle ore 8:30 e poi chiuso fino alle ore 14:15 (orario 
di uscita). 
- Non sono consentite uscite anticipate nei 20 minuti che precedono l’orario regolare di uscita al fine di garantire la 
necessaria vigilanza agli alunni durante la fase di preparazione all’uscita. 
  
 Solo in caso di emergenza reale e motivata, qualora si renda necessario un ritiro anticipato in tale fascia oraria, i ge-
nitori dovranno avvisare telefonicamente la scuola con congruo anticipo, in modo da consentire una corretta orga-
nizzazione. 
 
 

 
RITARDI E USCITE ANTICIPATE (SCUOLA PRIMARIA E SECONDARIA) 
 
1. I ritardi e le uscite anticipate sono ammessi solo per motivi gravi, eccezionali o documentati, e devono essere 
giustificati sul Registro Elettronico (RE). 
2. Nessun alunno minorenne può uscire anticipatamente se non prelevato da un genitore o da persona delegata munita 
di documento di riconoscimento. 
3. Le richieste ricorrenti (per attività sportive di tipo agonistico, terapie, cure mediche, ecc.) devono essere certificate e 
presentate in segreteria; saranno autorizzate esclusivamente  dal Dirigente Scolastico. 
5. Un ritardo superiore a 15 minuti per la scuola secondaria equivale a un’ora di assenza. 
6. Dopo cinque ritardi oltre i 15 minuti, la famiglia sarà avvisata; in caso di reiterazione, il Dirigente potrà  
disporre una sospensione con obbligo di frequenza. 
7. Dopo cinque uscite anticipate, il coordinatore informerà il Dirigente per la valutazione della situazione. 
 
Il monte ore annuale è calcolato in ore, sia per la scuola Primaria che per la scuola Secondaria di primo grado. 
 Ai fini della validità dell’anno scolastico, come previsto dalla normativa vigente, il computo delle assenze terrà conto 
non solo delle giornate di mancata frequenza, ma anche dei ritardi e delle uscite anticipate. Tali ritardi e uscite 
saranno cumulati e convertiti in ore di assenza, concorrendo al totale complessivo delle ore di presenza richieste per 
la validità dell’anno scolastico. 
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MANCATO RITIRO DELL’ALUNNO 
- In caso di mancato ritiro, l’alunno resterà sotto la sorveglianza del personale scolastico. 
- Dopo 15 minuti, se non è possibile contattare la famiglia, sarà informato il Dirigente Scolastico che, se necessario, 
potrà avvisare le Forze dell’Ordine. 
 
COLLABORAZIONE SCUOLA–FAMIGLIA 
Il rispetto di queste regole consente di mantenere la scuola sicura, ordinata e accogliente. 
Si confida nella consueta collaborazione e senso di responsabilità delle famiglie. 
 
Cordiali saluti 
 
                                                                                                                                                         
                                                                                                                                                         La Dirigente Scolastica 

                                                                                                                                   Ornella Fiorillo 
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