
 
 

Prot. n. 7080/IV.1 del 24 settembre 2020 

 

Circolare n. 37 
Ai genitori 

Agli alunni 

A tutto il personale 

Al DSGA 

Al sito 

All’albo 

 

OGGETTO: Avvio di a.s. 2020/2021 – Informazioni organizzative 
L’IC Giovanni XXIII, nell’ambito delle norme vigenti che regolano la dematerializzazione nella 

Pubblica Amministrazione, comunica con utenti e personale attraverso il sito istituzionale 

https://www.scuolagiovanniventitreesimo.edu.it/. Pertanto si invita a prenderne visione 

quotidianamente, declinando ogni responsabilità derivante dalla mancata consultazione di avvisi, 

circolari e ogni utile indicazione riguardante la comunità scolastica. Genitori, studenti e docenti 

accedono anche alla piattaforma G-Suite attraverso credenziali personali. Ai genitori delle classi 

prime e ai nuovi iscritti sarà comunicata con successivo avviso la modalità di accesso e di ritiro 

della password.  

Di seguito si forniscono alcune informazioni per l’anno scolastico 2020/21, valide dal 21 

SETTEMBRE p.v., per tutte le sedi. 

Si invitano genitori e studenti a rispettare i Regolamenti d’Istituto e le loro integrazioni, leggere 

e firmare il Patto di Corresponsabilità nell’interesse dei loro figli, poiché continue interruzioni 

causate da richieste di uscite anticipate ledono il diritto allo studio dell’intera classe. Pertanto, 

eventuali esigenze di uscita saranno soddisfatte solo nel cambio d’ora. 

Si fa presente inoltre che anche le singole ore di assenza entrano nel computo delle ore totali ai 

fini della validità dell’anno scolastico e del voto di comportamento. 

 

Norme Generali (per tutti i plessi) 

a. Per nessun motivo veicoli e pedoni possono accedere contemporaneamente alle aree di 

pertinenza della scuola. 

b. Gli studenti non sono autorizzati per nessun motivo a recarsi in piani dell’istituto e settori 

diversi da quello di appartenenza. 

c. Non è consentito l’ingresso ai locali della scuola a persone estranee al contesto. 

https://www.scuolagiovanniventitreesimo.edu.it/


d. Ai fini della sicurezza alimentare di tutte le componenti scolastiche, non è possibile 

introdurre alimenti o bevande durante le ore di lezione. A tale disposizione devono attenersi con 

opportuna vigilanza i collaboratori scolastici in servizio in portineria. 

e. Non è consentito, dopo l’inizio delle lezioni, consegnare a scuola materiale vario (libri, 

quaderni, cartelline, strumenti musicali, merende ecc.) dimenticato a casa dagli alunni. Casi 

particolari potranno essere autorizzati solo dal Dirigente Scolastico o dai referenti di plesso.  

Tale norma, se pur rigida, è dettata dalle seguenti esigenze e finalità educative e organizzative: 

- Misure contenitive Covid-19  

- educare lo studente ad abitudini di vita responsabili e mature (es. preparare lo zaino la 

sera, o comunque non frettolosamente, ricordarsi di portare il materiale occorrente a 

scuola, non risolvere facilmente le proprie dimenticanze abusando della disponibilità del 

genitore etc.);  

- la consegna di materiale dimenticato a casa determinerebbe la continua interruzione del 

regolare svolgimento delle lezioni;  

- la considerevole contrazione nel tempo del numero di collaboratori scolastici presenti nei 

corridoi non consente agli stessi di gestire contemporaneamente la vigilanza alle classi, 

che è prioritaria per ragioni di sicurezza, la distribuzione di materiale;  

e. È fatto assoluto divieto di usare le scale di emergenza, (esclusi i casi autorizzati per 

l’emergenza Covid) per la movimentazione ordinaria per la quale si devono utilizzare 

esclusivamente le scale interne.   

f. I docenti della prima ora, per garantire il necessario distanziamento, attenderanno i propri 

alunni presso ciascun varco e accompagneranno le classi nelle rispettive aule rispettando l’ordine 

di ingresso. Allo stesso modo i docenti dell’ultima ora accompagneranno gli alunni all’uscita.  

g. Le operazioni di igienizzazione delle aule durante gli intervalli possono avvenire, con le 

dovute precauzioni, anche alla presenza degli alunni. 

h. I docenti avranno cura di riportare nell’apposito registro nomi e orari di uscita degli alunni 

dall’aula per recarsi in bagno al fine di tracciare eventuali contatti e limitare la chiusura di più 

settori della scuola. 

i. Si ricorda infine che è fatto divieto di fumo in tutte le zone di pertinenza della scuola. 

 

1. SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO - Plesso Via Garibaldi 
 

1.1  Modalità di ingresso degli studenti 

1.1.1 Gli alunni faranno ingresso nei locali scolastici secondo i cancelli e gli orari stabiliti nel 

piano di Accoglienza - emergenza covid-19.  

 

1.2  Uscita degli studenti al termine delle lezioni 

1.2.1 Al termine delle attività/lezioni, gli alunni, in fila per uno, rispettando il distanziamento 

previsto, sono accompagnati dall’insegnante sino al cancello di uscita, secondo le seguenti 

modalità: 

- L’uscita degli alunni al termine delle lezioni è disciplinata dal suono del campanello. 

1.2.2 I docenti in servizio al termine avranno cura di far preparare per tempo gli studenti nelle 

loro aule, in modo da evitare ritardi e consentire un deflusso ordinato secondo il piano di uscite 

dell’emergenza Covid-19. 

1.2.3 Gli studenti collaboreranno uscendo ordinati e distanziati dalle aree di pertinenza della 

scuola. 

1.2.4 Tutti i collaboratori scolastici interverranno nel caso in cui gli studenti si attardassero nella 

scuola o nel cortile della stessa. 

1.2.5 Al termine delle lezioni i collaboratori scolastici del I piano si posizioneranno vicino alla 

rampa di scale di uscita al fine di evitare il sovraffollamento della stessa rampa, circostanza che crea 

pericolo per i ragazzi. 



1.2.6 La Legge 4 dicembre 2017 n.172, pubblicata in G.U. il 5 dicembre u.s., ha previsto che i 

genitori, i tutori e i soggetti affidatari dei minori di 14 anni, in considerazione dell’età, del grado di 

autonomia e dello specifico contesto, possono autorizzare le istituzioni scolastiche a consentire 

l’uscita autonoma al termine dell’orario scolastico. Detta “autorizzazione esonera il personale 

scolastico dalla responsabilità connessa all’obbligo di vigilanza”. 

Pertanto: 

a) I genitori / tutori / soggetti affidatari degli alunni minori di 14 anni che ritengono opportuno 

autorizzare l’uscita autonoma al termine dell’orario delle lezioni seguiranno le indicazioni 

comunicate nella Circolare n. 23 prot. 6660/III.3 del 15 settembre 2020.  

b) I genitori che non ritengono opportuno autorizzare quanto in oggetto, dovranno prendere 

ogni giorno in consegna il minore al termine delle attività didattiche, personalmente o tramite 

persona formalmente delegata. A tal fine sono invitati a essere puntuali poiché in nessun caso il 

minore non autorizzato può lasciare la scuola autonomamente. 

c) In caso di ritardo da parte da parte del genitore (o delegato) nel prelevare l’alunno, il docente 

della classe affida il ragazzo al personale collaboratore scolastico, che, con l’aiuto del personale di 

Segreteria, provvede a rintracciare il genitore. 

Si precisa che in tal caso non sono prese in considerazione autorizzazioni telefoniche né persone 

non formalmente delegate poiché, senza l’autorizzazione dei genitori come formulata dalla Legge, 

la responsabilità dell’obbligo di vigilanza resta in capo al personale scolastico, fino al momento in 

cui il minore è riaffidato alla famiglia. 

d) Nel caso in cui nessuno dei genitori sia rintracciabile entro i successivi 30 minuti dal termine 

delle lezioni, il personale della Segreteria provvederà a contattare le autorità di Pubblica Sicurezza 

(Carabinieri o Polizia di Stato) per affidare loro l’alunno, previa autorizzazione del Dirigente 

Scolastico o di un suo collaboratore.  

Una volta fuori dell’edificio nessun alunno può rientrare, per nessun motivo. 

 

1.3. Ingresso tardivo (breve ritardo) 

1.3.1 Gli alunni potranno entrare ordinatamente e distanziati a scuole fino alla chiusura dei 

rispettivi cancelli (piano ingressi emergenza Covid-19): il docente ammette lo studente in classe 

senza giustificazione scritta; 

1.3.2 Dopo la chiusura dei cancelli gli alunni in ritardo potranno accedere ai locali dopo le ore 

8,30, dall’ingresso principale (portineria). Il ritardo andrà giustificato. 

1.3.3 Non sono ammessi ritardi oltre la II ora di lezione se non per seri e documentati motivi.  

1.3.4 I genitori possono prendere visione, nell’apposita area riservata del registro elettronico, dei 

ritardi giornalieri dei propri figli. Il coordinatore di classe provvederà a rilevare le assenze ed i 

ritardi comunicando alla famiglia la necessità di procedere personalmente alla giustifica. 

 

1.4 Uscita anticipata:  

1.4.1 La richiesta di uscita anticipata da parte del genitore è possibile solo per seri e documentati 

motivi e, comunque, mai nel corso dell’ora di lezione.  

A riguardo si sottolinea nuovamente la collaborazione dei sigg. genitori affinché le uscite 

anticipate coincidano con il cambio di ora, evitando di interrompere le lezioni e interferendo con 

attività che coinvolgono l’intera classe. 

1.4.2 La richiesta potrà essere effettuata da uno dei genitori esercitanti la patria potestà al 

Dirigente Scolastico, ad un suo Collaboratore o ad un suo Delegato. 

Si precisa che lo studente minorenne può uscire solo se prelevato da uno dei genitori, oppure 

da chi esercita la patria potestà. E’ facoltà dei genitori delegare altra persona, a condizione che la 

scuola ne sia a conoscenza: a tal fine si seguiranno le indicazioni pubblicate sul sito della scuola. Si 

sottolinea che, nell’interesse del minore, senza delega formale alcun alunno potrà uscire dalla 

scuola consegnato a persona diversa da chi esercita la tutela genitoriale. 

 

1.5 Utilizzo dei servizi e del centro copie 



1.5.1 I docenti sono tenuti a far uscire un solo alunno alla volta per l’utilizzo dei servizi igienici. 

 

1.6 Uscita degli studenti dalle classi: modalità di comportamento nel cambio d’ora e 

durante gli spostamenti all’interno dell’istituto 

1.6.1 Gli alunni sono tenuti a utilizzare i bagni di pertinenza delle proprie classi; per nessun 

motivo devono recarsi in piani e settori diversi dal proprio. 

1.6.2 I docenti sono tenuti a consentire agli alunni l’uscita dalle classi evitando che coincida con 

il cambio d’ora. 

1.6.3 Nel cambio d’ora il docente, secondo principi di buon senso, darà priorità alla vigilanza 

delle classi degli alunni di minore età; nel caso il servizio sia terminato, aspetterà il docente 

subentrante; agli alunni non è consentito uscire durante il cambio d’ora. Durante il cambio d’ora, in 

attesa dell’arrivo del docente dell’ora successiva, non è consentito agli alunni lasciare la propria 

aula.  

1.6.4 Durante gli spostamenti all’interno dell’istituto (per recarsi in palestra o nei laboratori) gli 

alunni devono sempre essere accompagnati dai propri docenti, indossando la mascherina e 

mantenendo un comportamento serio ed educato. 

1.6.5 In caso di comportamenti scorretti da parte degli alunni, i Collaboratori scolastici sono 

tenuti ad avvisare tempestivamente l’Ufficio di Presidenza. 

 

1.7 Utilizzo dei laboratori e della palestra 

1.7.1 L’utilizzo dei laboratori avviene secondo quanto previsto dai regolamenti, negli orari 

programmati dai responsabili, nel rispetto delle norme di sicurezza e di quanto deliberato dagli 

OO.CC e comunque, sempre in presenza di un docente. 

 

 

2. SCUOLA PRIMARIA: Plessi Campolimpido – Via Garibaldi – La Botte – Mazzini  
 

2.1 Modalità di ingresso degli studenti 

2.1.1 Gli alunni faranno ingresso nei locali scolastici a partire dalle ore 8,15 secondo i piani di 

ingresso previsti per l’emergenza Covid-19. 

 

2.2 Uscita degli studenti al termine delle lezioni 

2.2.1 I docenti della scuola primaria 10 minuti prima del termine delle attività didattiche 

predisporranno gli alunni all’uscita all’interno della propria classe. 

2.2.2 Al termine delle attività/lezioni, gli alunni, in fila per uno, distanziati e con la mascherina 

sono accompagnati dall’insegnante sino al rispettivo cancello di uscita.  

2.2.3 All’uscita, gli alunni, i genitori o i lori delegati, devono osservare un comportamento 

corretto e disciplinato sia all’interno dell’Istituto sia nelle sue immediate vicinanze, evitando di 

intralciare il traffico e di costituire pericolo per se stessi e per gli altri. 

2.2.4 I genitori dovranno prendere ogni giorno in consegna il minore al termine delle attività 

didattiche, personalmente o tramite persona formalmente delegata. A tal fine sono invitati a essere 

puntuali poiché in nessun caso il minore può lasciare la scuola autonomamente. 

2.2.5 In caso di ritardo da parte da parte del genitore (o delegato) nel prelevare l’alunno, il 

docente della classe affida il bambino al personale collaboratore scolastico, che, con l’aiuto del 

personale di Segreteria, provvede a rintracciare il genitore. 

Si precisa che in tal caso non sono prese in considerazione autorizzazioni telefoniche né persone 

non formalmente delegate poiché, senza l’autorizzazione dei genitori come formulata dalla Legge, 

la responsabilità dell’obbligo di vigilanza resta in capo al personale scolastico, fino al momento in 

cui il minore è riaffidato alla famiglia. 



Nel caso in cui nessuno dei genitori sia rintracciabile entro i successivi 30 minuti dal termine 

delle lezioni, il personale della Segreteria provvederà a contattare le autorità di Pubblica Sicurezza 

(Carabinieri o Polizia di Stato) per affidare loro l’alunno. 

2.2.6 Una volta fuori dell’edificio nessun alunno può rientrare, per nessun motivo. 

 

2.3 Ingresso tardivo (breve ritardo) 

2.3.1 Gli alunni potranno entrare ordinatamente e distanziati a scuole fino alla chiusura dei 

rispettivi cancelli (piano ingressi emergenza Covid-19): il docente ammette lo studente in classe 

senza giustificazione scritta; 

2.3.2 Dopo la chiusura dei cancelli gli alunni in ritardo potranno accedere ai locali dopo le ore 

8,30, dall’ingresso principale. Il ritardo andrà giustificato. 

2.3.3 Non sono ammessi ritardi oltre la II ora di lezione se non per seri e documentati motivi.  

2.3.4 I genitori possono prendere visione, nell’apposita area riservata del registro elettronico, dei 

ritardi giornalieri dei propri figli. Il coordinatore di classe provvederà a rilevare le assenze ed i 

ritardi comunicando alla famiglia la necessità di procedere personalmente alla giustifica. 

 

Per il plesso di La Botte e Mazzini (tempo pieno) 

2.3.5 Nel caso di ritardo o ingresso posticipato dell’alunno, la famiglia provvederà ad avvisare: 

- il giorno prima il docente di classe; 

- il giorno stesso (entro le ore 8,30) telefonicamente il plesso. 

Questo permetterà di segnalare al servizio di refezione scolastica la presenza dell’alunno. 

 

2.4 Uscita anticipata 

2.4.1 La richiesta di uscita anticipata da parte del genitore è possibile solo per seri e documentati 

motivi e, comunque, mai nel corso dell’ora di lezione.  

A riguardo si sottolinea nuovamente la collaborazione dei sigg. genitori affinché le uscite 

anticipate coincidano con il cambio di ora, evitando di interrompere le lezioni e interferendo con 

attività che coinvolgono l’intera classe. 

2.4.2 La richiesta potrà essere effettuata da uno dei genitori esercitanti la patria potestà al 

responsabile di plesso o al docente della classe. La relativa autorizzazione sarà annotata sul registro 

di classe.  

Si precisa che lo studente minorenne può uscire solo se prelevato da uno dei genitori oppure da 

chi esercita la patria potestà. E’ facoltà dei genitori delegare altra persona, a condizione che la 

scuola ne sia a conoscenza: a tal fine a tal fine si seguiranno le indicazioni pubblicate sul sito della 

scuola. 

Si sottolinea che, nell’interesse del minore, senza delega formale alcun alunno potrà uscire dalla 

scuola consegnato a persona diversa da chi esercita la tutela genitoriale. 

2.4.3 L’eventuale e occasionale uscita anticipata del bambino prima dell’orario della mensa, 

dovrà essere comunicata (sul quadernino delle comunicazioni) entro le ore 8,30. Questo permetterà 

di segnalare al centro cottura l’assenza dell’alunno. 

 

2.5 Utilizzo dei servizi 

2.5.1 I docenti sono tenuti a far uscire un solo alunno alla volta per l’utilizzo dei servizi igienici, 

accertandosi della presenza del collaboratore scolastico. 

 

2.6 Uscite studenti dalle classi: modalità di comportamento nel cambio d’ora e durante gli 

spostamenti all’interno dell’istituto 

2.6.1 Gli alunni sono tenuti a utilizzare i bagni di pertinenza delle proprie classi. 

2.6.2. I docenti sono tenuti a consentire agli alunni l’uscita dalle classi evitando che coincida con 

il cambio d’ora. 



2.6.3 Nel cambio d’ora il docente, secondo principi di buon senso, darà priorità alla vigilanza 

delle classi degli alunni di minore età; nel caso il servizio sia terminato, aspetterà il docente 

subentrante; agli alunni non è consentito uscire durante il cambio d’ora. 

2.6.4 Durante il cambio d’ora, in attesa dell’arrivo del docente dell’ora successiva, non è 

consentito agli alunni lasciare la propria aula.  

2.6.5 Durante gli spostamenti all’interno dell’istituto (per recarsi in palestra o nei laboratori) gli 

alunni devono sempre essere accompagnati dai propri docenti mantenendo un comportamento serio 

ed educato. 

 

2.7 Utilizzo Laboratori e Palestra 

2.7.1 L’utilizzo dei laboratori avviene secondo quanto previsto dai regolamenti, negli orari 

programmati dai responsabili, nel rispetto delle norme di sicurezza e di quanto deliberato dagli 

OO.CC e comunque, sempre in presenza di un docente. 

 

 

3. SCUOLA INFANZIA: Plessi Campolimpido – La Botte 

 

3.1 Modalità di ingresso degli alunni 

Plessi di La Botte e Campolimpido - Via Zucchi 

3.1.1 Gli alunni faranno ingresso nei locali scolastici dalle ore 8,15 secondo il piano di ingressi 

per l’emergenza Covid-19. 

 

3.2 Uscita degli alunni al termine delle lezioni 

3.2.1 I docenti della scuola dell’infanzia 15 minuti prima del termine delle attività didattiche 

predisporranno gli alunni all’uscita. 

3.2.2 Al termine delle attività/lezioni, i genitori o i loro delegati, preleveranno i bambini sulla 

porta di ingresso del plesso.  

3.2.3 All’uscita, gli alunni, i genitori o i loro delegati, devono osservare un comportamento 

corretto e disciplinato sia all’interno dell’Istituto sia nelle sue immediate vicinanze, evitando di 

intralciare il traffico e di costituire pericolo per se stessi e per gli altri. 

3.2.4 I genitori dovranno prendere ogni giorno in consegna il minore al termine delle attività 

didattiche, personalmente o tramite persona formalmente delegata. A tal fine sono invitati a essere 

puntuali poiché in nessun caso il minore può lasciare la scuola autonomamente. 

3.2.5 In caso di ritardo da parte da parte del genitore (o delegato) nel prelevare l’alunno, il 

docente della classe affida il bambino al personale collaboratore scolastico, che, con l’aiuto del 

personale di Segreteria, provvede a rintracciare il genitore. 

Si precisa che in tal caso non sono prese in considerazione autorizzazioni telefoniche né persone 

non formalmente delegate poiché, senza l’autorizzazione dei genitori come formulata dalla Legge, 

la responsabilità dell’obbligo di vigilanza resta in capo al personale scolastico, fino al momento in 

cui il minore è riaffidato alla famiglia. 

3.2.6 Nel caso in cui nessuno dei genitori sia rintracciabile entro i successivi 30 minuti dal 

termine delle lezioni, il personale della Segreteria provvederà a contattare le autorità di Pubblica 

Sicurezza (Carabinieri o Polizia di Stato) per affidare loro l’alunno. 

3.2.7 Una volta fuori dell’edificio nessun alunno può rientrare, per nessun motivo. 

 

3.3 Ingresso tardivo (breve ritardo) 

Plessi La Botte e Campolimpido -Via Zucchi 

3.3.1 In caso di entrata in ritardo, dopo le ore 8,15, si concedono 30 minuti di tolleranza fino alle 

ore 8,45: il docente ammette l’alunno in classe senza giustificazione scritta.  

3.3.2 In caso di entrata in ritardo dopo le 8,46 il docente ammette l’alunno in classe e lo annota 

sul registro come ingresso posticipato. Il ritardo deve essere giustificato su apposito registro 

presente nei plessi. 



3.3.3 Non sono ammessi ritardi oltre le ore 9,00 se non per seri e documentati motivi. 

 

Per il Plesso di la Botte 

3.3.4 Nel caso di ritardo o ingresso posticipato dell’alunno, la famiglia provvederà ad avvisare: 

- il giorno prima il docente di classe; 

- il giorno stesso (entro le ore 8,45) telefonicamente il plesso. 

Questo permetterà di segnalare al servizio di refezione scolastica la presenza dell’alunno. 

 

3.4 Uscita anticipata 

3.4.1 La richiesta di uscita anticipata da parte del genitore è possibile solo per seri e documentati 

motivi.  

3.4.2 La richiesta potrà essere effettuata da uno dei genitori esercitanti la patria potestà al 

responsabile di plesso o al docente della classe. La relativa autorizzazione sarà annotata sul registro 

di classe.  

3.4.3 Si precisa che lo studente minorenne può uscire solo se prelevato da uno dei genitori 

oppure da chi esercita la patria potestà. E’ facoltà dei genitori delegare altra persona, a condizione 

che la scuola ne sia a conoscenza: a tal fine si seguiranno le indicazioni pubblicate sul sito della 

scuola. 

3.4.4 Si sottolinea che, nell’interesse del minore, senza delega formale alcun alunno potrà uscire 

dalla scuola consegnato a persona diversa da chi esercita la tutela genitoriale. 

3.4.5 L’eventuale e occasionale uscita anticipata del bambino prima dell’orario della mensa, 

dovrà essere comunicata (sul quadernino delle comunicazioni) entro le ore 8,30. Questo permetterà 

di segnalare al centro cottura l’assenza dell’alunno. 

 

3.5 Utilizzo dei servizi 

3.5.1 I docenti sono tenuti a far uscire un solo alunno alla volta per l’utilizzo dei servizi igienici, 

accertandosi della presenza del collaboratore scolastico 

 

3.6 Utilizzo Laboratori e Palestra 

3.6.1 L’utilizzo dei laboratori avviene secondo quanto previsto dai regolamenti, negli orari 

programmati dai responsabili, nel rispetto delle norme di sicurezza e di quanto deliberato dagli 

OO.CC e comunque, sempre in presenza di un docente. 

 

CONCLUSIONI 

Si invitano infine gli alunni al rispetto delle strutture, delle suppellettili e delle attrezzature della 

scuola, evitando di imbrattare i banchi ed i muri delle aule, dei corridoi e dei bagni con scritte e 

disegni. In caso di palese violazione delle suddette norme, si provvederà ad irrogare le sanzioni 

previste dal Regolamento di Disciplina nonché a richiedere il risarcimento del danno provocato. 

Si confida nella collaborazione di tutti. 

 
 

Guidonia Montecelio, 24 settembre 2020 

 

 Il Dirigente Scolastico 

Prof. Marco Lombardi 

 Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi dell’art. 3,  

comma 2, del D.Lgs. 39/93 
 

 


