
5. I DOVERI DEGLI STUDENTI.

[ … ]
5.2.  NORME DI COMPORTAMENTO - La scuola è un luogo di studio, che richiede serenità e 

concentrazione; pertanto il comportamento, in aula come in tutto l'edificio, deve essere educato 
e responsabile. Non sono ammessi schiamazzi, né azioni violente o scomposte che turbino il 
regolare svolgimento delle lezioni. [ … ]

5.4. LIBRETTO PERSONALE -  Ogni  alunno,  sia  minorenne  che  maggiorenne,  dovrà avere 
sempre con sé il libretto personale, correttamente conservato e corredato di fotografia, che varrà 
sia per la regolare giustificazione di assenze, entrate ritardate e uscite anticipate, ma anche come 
identificazione personale di alunno iscritto  all’Istituto,  e dovrà esibirlo  ad ogni richiesta  del 
personale docente o non docente che avesse dubbi su tale appartenenza. I genitori degli alunni 
minorenni sono direttamente responsabili di tale libretto e di quanto in esso documentato; gli 
alunni maggiorenni, che lo firmano personalmente, ne risponderanno in proprio. All’inizio di 
ogni anno scolastico, un genitore (per gli alunni minorenni) o gli alunni maggiorenni ritirano 
entro  la  prima  settimana  di  ottobre presso  la  Segreteria  Didattica  il  nuovo  libretto  delle 
giustificazioni con apposizione della propria firma e previa restituzione di quello precedente. E’ 
pertanto vietato l’utilizzo dei vecchi libretti. Lo stesso Ufficio di Segreteria ne predispone la 
sostituzione in caso di esaurimento, smarrimento o furto. Infine nei casi di ritiro oltre i termini 
stabiliti dal presente Regolamento o di richiesta di duplicazione dello stesso libretto personale, 
la scuola si riserva il diritto di applicare una tassa a carico delle famiglie. [ … ]

5.6. INIZIO  DELLE  LEZIONI  ED  INGRESSO  -  Le  lezioni  hanno  inizio  alle  ore  8.00  e 
terminano alle 13.50. L'ingresso in aula è consentito a partire dal suono della campana alle ore 
8.00. L’ingresso della scuola sarà chiuso sia nella sede centrale che in succursale alle ore 8.10. 
Ai piani, il personale dovrà controllare che tutti gli studenti siano entrati nelle proprie aule entro 
le ore 8,10. 

5.7.  LIEVE  RITARDO  –  In  casi  eccezionali è  tollerato  un  lieve  ritardo  da  giustificare 
oralmente al docente in servizio alla prima ora se non supera i 10 minuti dall'inizio della lezione, 
ossia entro le 8.10. Il docente dovrà comunque riportare sul registro di classe che l'alunno entra 
"con lieve  ritardo".  Nel  caso  particolare  di  studenti  che  abitino  fuori  distretto  o comunque 
fortemente svantaggiati dagli orari dei servizi di trasporto pubblico, potrà essere richiesto al DS 
entro il primo mese di lezioni un permesso permanente di ingresso posticipato  , 
purché tale richiesta controfirmata dal genitore – per presa visione se l’alunno è maggiorenne – 
sia validamente documentata. I nominativi degli alunni che usufruiscono di tale autorizzazione 
devono essere annotati nella sezione iniziale del registro di classe denominata ‘NOTE’ e sui 
libretti  personali.  I  docenti  sono  tenuti  a  non  ammettere  in  aula  gli  alunni  che  si 
presentassero oltre il termine stabilito.

5.8. ENTRATA ALLA SECONDA ORA – In caso di ritardo il docente presente in classe dovrà 
consentire l'ingresso in aula alle 9.00. Gli alunni ritardatari verranno quindi accolti in Istituto in 
locali loro riservati. Inoltre l’entrata posticipata deve essere segnalata sul registro di classe dal 
docente  presente  alla  seconda  ora,  e  dovrà  essere  giustificata  sul  libretto  personale.  A 
discrezione  del  docente,  l’alunno  ritardatario  può essere  ammesso  in  classe,  ma  è  tenuto  a 
giustificare l’entrata in seconda ora sul libretto personale. 

5.9. RITARDI  DOPO  LA  SECONDA  ORA  E  USCITE  ANTICIPATE  -  Non  è  consentito 
entrare oltre la seconda ora o uscire anticipatamente, salvo casi eccezionali e documentati che 
saranno valutati  dall’Ufficio di presidenza. Gli alunni minorenni non potranno uscire se non 
ritirati  da  un  genitore,  o  da  un  familiare  fornito  di  delega  firmata.  In  ogni  caso,  tanto  per 
l’entrata  oltre  la  seconda  ora  quanto  per  l’uscita  anticipata,  è  comunque  prevista  la 
presentazione di un’apposita dichiarazione firmata dai genitori comprovante l’effettiva necessità 
di tale deroga all’orario. Gli studenti maggiorenni compileranno di persona dette dichiarazioni 
che resteranno agli atti della scuola. Inoltre qualora gli studenti si presentassero per un qualche 
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motivo, privi della suddetta dichiarazione, possono eccezionalmente entrare in ritardo o uscire 
anticipatamente a patto che il giorno dopo la consegnino improrogabilmente, pena il divieto di 
entrata il giorno seguente.
Infine la richiesta di uscita anticipata deve essere vistata     dal docente dell’ora interessata   che la 
registrerà sul registro di classe e sul libretto personale. I ritardi o le uscite anticipate devono 
essere annotate e giustificate sul libretto personale anche quando un genitore accompagna 
o ritira il proprio figlio.

5.10. GIUSTIFICAZIONE DELLE ASSENZE - Per le assenze di uno o più giorni consecutivi, gli 
studenti presenteranno, al docente in servizio alla prima ora, la richiesta di giustificazione firmata 
da un genitore o da chi ne fa le veci; i maggiorenni si autogiustificheranno. È vietato cumulare 
in un’unica giustificazione, le assenze effettuate in giorni non consecutivi. . Le assenze vanno 
giustificate il primo giorno di rientro. In caso di mancata giustificazione oltre il terzo giorno, 
l'ammissione in classe è di competenza del Dirigente Scolastico o di un suo collaboratore o 
del Coordinatore della classe che trascriverà sul registro di classe i provvedimenti decisi in 
merito.  Dopo  cinque  giorni  di  assenza  continuata,  la  riammissione  avviene  a  seguito  di 
presentazione di certificato medico attestante l'idoneità fisica dello studente. L’alunno sprovvisto 
del  certificato  medico  richiesto  non  può  essere  ammesso  in  classe  e  rimarrà  in  uno  spazio 
riservato dalla scuola in attesa di essere ritirato, al più presto, da un genitore o da chi ne fa le veci  
o da un suo delegato.  Tale  disposizione  non vale nel  caso di assenza non dovuta a malattia, 
qualora  un  genitore  abbia  motivato  l’assenza  dello  studente  al  coordinatore  della  classe  o 
all’ufficio  di  presidenza  nei  giorni  precedenti  l’assenza.  La  predetta  motivazione  deve  essere 
annotata sul registro di classe nello spazio riservato del giorno del presunto rientro a scuola. 

5.11. ASSENZE DI MASSA - Le assenze di massa di intere classi o della maggioranza, dovute a 
manifestazioni o proteste, vanno comunque giustificate individualmente. 

5.12. AVVISO ALLE FAMIGLIE E SANZIONI - Le assenze ripetute oltre 4 in un mese, oppure 
oltre  12 in  un quadrimestre,  come pure le  mancate  giustificazioni  delle  medesime  verranno 
notificate alle famiglie dal docente Coordinatore di Classe tramite la Segreteria Didattica, con 
convocazione dei genitori. E’ consentito un massimo di 4 entrate in seconda ora e di 4 uscite 
anticipate a quadrimestre. Dopo 4 entrate alla seconda ora e/ o di 4 uscite anticipate nel corso di  
un  mese  o  anche  dopo una  loro  mancata  giustificazione,  la  scuola  provvede  ad  avvisare  e 
convocare  i  genitori.  Il  ripetersi  frequente  dei  lievi  ritardi  e/o  il  superamento  del  numero 
massimo di  entrate  alla  seconda ora e/o  di  uscite  anticipate  verrà  considerato  infrazione  al 
presente Regolamento e quindi conseguentemente sanzionata. [ … ]

5.14. USCITE MOMENTANEE DALL'AULA - Gli studenti possono uscire dall'aula per recarsi 
al bagno solo se autorizzati dall'insegnante, e comunque uno per volta. Altre richieste di uscita 
momentanea  dall'aula  per  recarsi  in  biblioteca,  in  presidenza  o  per  altri  motivi  rilevanti, 
dovranno  essere  sufficientemente  motivate  all'insegnante,  il  quale  -se  riterrà  opportuno 
concedere il permesso-  trascriverà sul registro di classe i nomi degli alunni ed il motivo 
della loro uscita dall'aula. [ … ]

5.22. ACCESSO AL BAR INTERNO - L'accesso al bar interno è consentito durante l’intervallo 
ed eccezionalmente durante l'orario scolastico. Tuttavia gli studenti non dovranno trattenersi 
oltre lo stretto indispensabile. 

5.23. PASSAGGIO D'ORA -  Durante  i  passaggi  di  ora,  gli  studenti  non devono allontanarsi 
dall'aula  e  devono  mantenere  un  comportamento  corretto  fino  all'arrivo  dell'insegnante.  I 
Collaboratori scolastici e tutti i docenti sono tenuti a far rispettare la norma, richiamando se 
necessario gli studenti e sollecitandoli a rientrare in aula. L'eventuale ripetersi di situazioni di 
comportamento indisciplinato va segnalato al Coordinatore della classe, che accerterà i motivi 
e prenderà gli opportuni provvedimenti.
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