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Circ. n. 21                                             Monopoli, 14 settembre 2017 
 
 

             Ai Docenti di  Scuola PRIMARIA  e SECONDARIA di 1° grado 

Ai Genitori 

Al DSGA e ai Collaboratori scolastici 

Al  Sito web d’Istituto  
 

       OGGETTO: ISTRUZIONI ORGANIZZATIVE E GESTIONALI - a. s. 2017/2018. 
 
 

Al fine di garantire un corretto svolgimento dell’anno scolastico si comunica quanto segue: 
 

SCUOLA PRIMARIA 
 

 Gli alunni della Scuola Primaria “G. Modugno” attenderanno l’apertura del cancello sostando in Via E. 

Libera n.1, chiusa al traffico, e al suono della campanella delle ore 8:00 entreranno dal cancello di Via E. 

Libera n.1 e raggiungeranno la proprie aule in maniera ordinata seguendo le seguenti indicazioni:  

- gli alunni delle classi collocate al piano rialzato (1ªC, 1ªD, 2ªE, 3ªE) entreranno dalla vetrata di destra che 

sarà aperta a metà; 

- tutti gli altri alunni entreranno dalla vetrata di sinistra che sarà aperta completamente; 

 Alle ore 8:10 un Collaboratore scolastico dovrà provvedere a socchiudere il cancello e a chiudere la vetrata. 

Gli eventuali ritardatari dovranno entrare dall’ingresso della Scuola Media per accedere dall’interno al 

Plesso della Primaria ed essere autorizzati ad entrare in classe;  

 Gli alunni delle classi della Scuola Primaria situate al 1° e 2° piano che dovessero avere bisogno di essere 

accompagnati in classe dal genitore o di utilizzare l’ascensore dovranno farne richiesta al Dirigente Scolastico 

 Sul pianerottolo delle scale sosterà un Collaboratore Scolastico per vigilare sugli alunni;  

 L’intervallo per consumare la colazione si terrà: 

 Dalle ore 10:10 alle ore 10:30, per le classi con uscita alle 12:00 – solo il Sabato 

 Dalle ore 10:30 alle ore 10:50, per le classi con uscita alle 13:00 

 L’accesso ai servizi igienici avverrà secondo i criteri stabiliti nel tempo; 

 Al termine delle lezioni le classi usciranno da scuola accompagnati dai docenti secondo il seguente ordine: 

- Suono delle prima campanella: 

classi 1ªA - 1ªB - 1ªC - 1ªD - 2ªE - 3ªE        uscita laterale giardino  

(per le classi a T. P. fino ad avvio mensa; in seguito, stessa uscita ma alle 16:00) 

classi 2ªA - 2ªB - 2ªC - 2ªD - 4ªB - 4ªA        uscita Via Europa Libera n.1      

- Suono della seconda campanella:  

classi 4ªD - 4ªC - 5ªA - 5ªB - 5ªC          uscita Via Europa Libera n. 1      
 

 Al termine delle lezioni, in caso di assenza/ritardo del genitore, i docenti vigileranno sugli alunni rimasti 

fino all’arrivo dello stesso. Qualora il ritardo dei genitori dovesse protrarsi oltre i 5/10 minuti, i docenti 

avranno cura di affidare il bambino al Collaboratore Scolastico del piano della presidenza, far telefonare dalla 

segreteria ed accertarsi che il genitore abbia ricevuto la comunicazione; 
 

 Gli alunni del plesso “Giovanni Paolo II” effettueranno il seguente orario: 8:00/13:15 fino all’avvio della 

mensa. Dall’avvio mensa l’orario sarà il seguente: 8:00/16:00; 

 Per i Docenti del plesso “Giovanni Paolo II”  le ore a disposizione dovranno essere svolte prioritariamente 

per sostituire i colleghi assenti; in subordine per svolgere attività alternativa con gli alunni che hanno chiesto 

l’esonero dalla religione cattolica e per attività di recupero in compresenza. 
 

SCUOLA SECONDARIA di 1° grado 
 

 Gli alunni della Scuola Secondaria di 1° grado attenderanno l’apertura del cancello sostando in Via E. 

Libera n.3, chiusa al traffico, e al suono della campanella delle ore 8:00 entreranno dal cancello di Via E. 

Libera n.3 e raggiungeranno la proprie aule in maniera ordinata sotto la sorveglianza dei collaboratori 

scolastici;  
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 Durante l’intervallo (della durata di 10 minuti),  gli alunni non dovranno essere mandati al bagno; 

 L’accesso ai distributori automatici è disciplinato come segue: 

- Ogni classe preparerà una lista, il docente individuerà 2 alunni responsabili che, muniti di un sacchetto, 

dovranno provvedere al rifornimento; 

 L’accesso ai servizi igienici per gli alunni della S. Secondaria sarà consentito nell’ordine di un alunno per 

volta e a partire dalla seconda ora fino a mezz’ora prima del termine delle lezioni, salvo casi urgenti; 

 Al termine delle lezioni le classi usciranno da scuola accompagnati dai docenti fino al cancello secondo il 

seguente ordine: 

- h. 12.55  - suono della 1ª campanella -  le classi del piano rialzato 

- h. 13:00 - suono della 2ª campanella -  classi del 1° e 2° piano 

 Gli alunni che utilizzano il trasposto scolastico, al termine delle lezioni attenderanno il pullman sotto la 

sorveglianza di un addetto senza allontanarsi dalla scuola e mantenendo un comportamento corretto. 

 
 

SCUOLA PRIMARIA E SCUOLA MEDIA  
 

 Tutti i docenti devono cominciare l’orario di servizio entrando dall’ingresso di Via Europa Libera n.3 
 

 I docenti dovranno apporre la propria firma sul registro delle presenze giornaliere non appena arrivati 

a scuola; 
 

 I docenti in servizio alla prima ora, nel rispetto delle norme contrattuali, dovranno essere in classe alle 

ore 7.55 (art. 29 CCNL 2006-2009), ovvero 5 minuti prima dell’inizio delle lezioni, per assicurare 

l’accoglienza e la vigilanza degli alunni; si sottolinea che gli alunni si recheranno nelle classi da soli, quindi 

dovranno assolutamente trovare in aula già il docente ad attenderli. Non dovranno, quindi, giammai verificarsi 

situazioni di classi scoperte e non vigilate; 
 

 I docenti di sostegno dovranno tempestivamente comunicare ai Collaboratori del D. S. l’eventuale assenza 

degli alunni diversamente abili rendendosi disponibili, in caso di necessità, per le supplenze brevi; 

 I docenti avranno cura di rispettare e far rispettare il Regolamento d’Istituto e il Patto di Corresponsabilità; 

 Il cambio dell’ora, per tutti i docenti, dovrà avvenire in modo celere evitando di lasciare, per qualsiasi 

motivo, la classe senza la presenza di un insegnante; in caso di necessità, i docenti dovranno chiedere la 

collaborazione del personale non docente presente sul piano; 

 Gli alunni non devono mai allontanarsi da scuola da soli durante l’orario delle lezioni; 

 Agli alunni non è consentito l’accesso agli uffici di segreteria, alla sala Docenti e all’armadio dei registri 

personali dei Docenti. Pertanto, per qualsiasi esigenza, i docenti dovranno rivolgersi al collaboratore 

scolastico del piano;   

 Il Collaboratore Scolastico dei piani rialzati, alle ore 8:00 per la Scuola Primaria e per la Scuola 

Secondaria, aprirà i cancelli di Via E. Libera n. 1 e n. 3 per l’afflusso degli alunni; 

 I Collaboratori Scolastici assegnati alla Primaria si posizioneranno sui pianerottoli delle scale per vigilare gli 

alunni durante l’ingresso a scuola; 

 Il Cancello di Via Europa Libera n.1, dopo le ore 8:10 rimarrà chiuso al pubblico; pertanto, per 

qualsiasi comunicazione si dovrà accedere all’Istituto da Via Europa Libera n.3;  
    

 Per tutti gli aspetti organizzativi e gestionali non contemplati nella presente Circolare, si rinvia al 

Regolamento d’Istituto e alle altre circolari organizzative.          
 

                     IL  DIRIGENTE SCOLASTICO 

                 Prof.ssa Rosangela Colucci 
                                                                                                                         Firma autografa omessa a mezzo stampa  ai sensi dell’art.3 comma 2 del D.lgs.n.39 del 1993 

  


