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C.I. n. 27                                                                                              Sant’Angelo Lodigiano, 9 ottobre 2024 

IIS PANDINI-LAS PIAZZA 
Al personale docente  

Alle/agli studenti delle classi terze e alle loro famiglie 
Al personale A.T.A. 

Agli Atti- Al sito Istituzionale 
 

OGGETTO: IIS PANDINI LAS PIAZZA   assenze-entrate in ritardo-uscite anticipate  
 
      Visto l’orario delle lezioni definitivo per l’a.s.2024-2025, in allegato,  considerata la necessità di 
assicurare il regolare svolgimento dell’attività didattica, viste le disposizioni del Regolamento d’Istituto in 
merito alle assenze, alle entrate in ritardo e alle uscite anticipate, si forniscono le seguenti indicazioni: 
 

  Le assenze devono essere puntualmente giustificate nella giornata di rientro a scuola e comunque non 

oltre 7 giorni; il ritardo nella giustificazione delle assenze incide negativamente sul voto di condotta, come 

previsto dal Regolamento d’Istituto. 

Il superamento del 25% del monte-ore complessivo determina la impossibilità di procedere allo scrutinio 

finale per l’ammissione alla classe successiva, a eccezione delle deroghe deliberate dal Collegio dei 

Docenti. 

 

L’entrata a scuola è stabilita per le ore 8:00; 

 

L’entrata in ritardo tra le ore 8:00 e le ore 8:05 non richiede giustificazione, ma il ritardo è sottratto al 

monte-ore annuale (es: 5 minuti di ritardo per 12 giorni corrispondono a un’ora di ritardo sottratta al monte-

ore complessivo). 

L’entrata in ritardo tra le ore 8:05 e le ore 8:10 richiede giustificazione e il ritardo è sottratto al monte-ore 

annuale (es: 10 minuti di ritardo per 12 giorni corrispondono a due ore di ritardo sottratte al monte-ore 

complessivo). 

 

L’entrata in ritardo dopo le ore 8:10 richiede giustificazione, il ritardo è sottratto al monte-ore annuale, sulla 

base dei minuti di ritardo, e la/o studente non è ammesso in classe fino all’ora successiva, ore 9:00 oppure 

10:05 se il ritardo è successivo alle ore 9:00. 

 

Le entrate in ritardo per giustificati motivi possono essere di norma effettuate entro le ore 9:55, salvo casi 

eccezionali singolarmente vagliati dalla Dirigenza scolastica. 

 

Le entrate in ritardo permanenti sono giustificate a seguito della richiesta dei genitori/tutori tramite la 

compilazione del modulo distribuito alle/agli studenti che ne hanno fatto richiesta. L’autorizzazione 

all’entrata in ritardo permanente viene registrata sul Libretto della/o studente nella pagina apposita e 

firmata dalla Dirigenza scolastica; ogni giorno la/lo studente autorizzata/o all’entrata in ritardo permanente 

mostrerà alle/ai Collaboratrice scolastiche/Collaboratori scolastici la suddetta autorizzazione e potrà 

accedere alla lezione nella propria classe. 
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ADEMPIMENTI DEL PERSONALE DOCENTE/DELLA SEGRETERIA DIDATTICA 

ASSENZE 

IIS PANDINI LAS PIAZZA 

La/il docente in orario firma la giustificazione dell’assenza sul Libretto della/o studente e registra la giustificazione 

sul Registro elettronico  

ENTRATA IN  RITARDO E USCITA IN ANTICIPO 

IIS PANDINI LAS PIAZZA 

La/il docente in orario opera sul Registro elettronico, 

annotando l’ingresso in ritardo, senza annullare 

l’assenza dell’ora precedente quella dell’entrata in 

ritardo (es. se la/o studente entra alle ore 9:00, non 

deve essere cancellata l’assenza alla prima ora). 

   Se la/lo studente è già in possesso della 

giustificazione, la farà firmare dalla/dal docente in orario, 

che procederà alla sua giustificazione sul Registro 

elettronico. 

  Se la/lo studente non è in possesso della 

giustificazione, la produrrà successivamente e 

comunque non oltre la settimana per la sua 

registrazione sul Registro elettronico da parte della/del 

docente in orario. 

 

   La richiesta di uscita in anticipo deve essere 

presentata alla Segreteria didattica entro le ore 8:30 

della giornata di riferimento. 

A seguito della firma da parte della Dirigenza scolastica, 

la/o studente presenterà alla/al docente in orario la 

richiesta di uscita in anticipo; la/il docente in orario 

registrerà la medesima come giustificata sul Registro 

elettronico. 

La/il docente in orario non deve operare su Registro 

elettronico; le entrate in ritardo e le uscite in anticipo 

vengono firmate e registrate dalla Prof.ssa Rocca e dal 

personale di Segreteria. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      Salvo diversa indicazione da parte della Dirigenza scolastica le/gli studenti minorenni potranno lasciare l’istituto 

solo se accompagnate/i da un genitore/tutore (le/i Collaboratrici/Collaboratori scolastici avviseranno lo/la studente e 

la/il docente in orario dell’arrivo dei genitori/tutori).  

Le/gli studenti maggiorenni potranno lasciare l’istituto dopo che la Segreteria didattica avrà avvisato 

telefonicamente i genitori/tutori dell’uscita anticipata. Se la/lo studente NON è delegata/o alla firma del libretto il 

permesso d’uscita dovrà essere stato precedentemente firmato da un genitore/tutore/delegata/o. In mancanza della 

firma la Segreteria didattica richiederà l’invio di una mail (proveniente esclusivamente dall’indirizzo istituzionale del 

genitore/tutore) contenente la richiesta d’uscita anticipata e corredata dalla fotocopia di un documento di identità del 

genitore/tutore.   

L’uscita anticipata non giustificata determina l’immediato avviso della famiglia da parte della segreteria 

l’erogazione dei provvedimenti disciplinari previsti dal Regolamento d’Istituto 

 

La Dirigente scolastica 
Dott.ssa Daniela Verdi 

IN ALLEGATO ORARIO DELLLE LEZIONI A.S.2024_2025 


