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ALLE FAMIGLIE   

AI DOCENTI    

AGLI STUDENTI    

ALLA SEGRETERIA   

 

ORARIO E MODALITA’ DI ACCESSO IN VICEPRESIDENZA RITARDI 

/ USCITE ANTICIPATE 

 I collaboratori del Dirigente che si occupano della Vicepresidenza per l’anno scolastico 2022/2023 

sono:   

✓ la prof.ssa Nitti Loredana (primo collaboratore) 

✓ la prof.ssa Leuci Erica (secondo collaboratore)    

✓ La Vicepresidenza è ubicata presso la sede di Viale Predabissi.   

    

Ai sensi della l. 107/2015 (Buona scuola) coadiuvano la Vicepresidenza altri docenti come staff di 

Dirigenza:   

✓ la prof.ssa Fidanza Barbara (responsabile della sede di Via Cavour)   

✓ la prof.ssa Staiti Clementina (responsabile della sede presso la casa di reclusione di Opera)   

✓ la prof.ssa Di Marco Loredana (Viale Predabissi)   

✓ il prof. Ferrara Mirko (Viale Predabissi)   

✓ il prof. De Santis Renato (Via Cavour)   

✓ il prof. Rovaris Marco (sede casa di reclusione di Opera)   

Per qualsiasi comunicazione si possono utilizzare le mail degli uffici come segue:    

✓ miis02100l@istruzione.it per comunicazioni ufficiali rivolte al Dirigente scolastico e alla 

Segreteria    

✓ direttoresga@iisbebini.org   per comunicazione al DSGA Filippo Verduci   

✓ postainterna@iisbenini.org per le comunicazioni rivolte a Presidenza e Vicepresidenza   

Il Dirigente scolastico e il Direttore dei Servizi Generali ed amministrativi ricevono su appuntamento.   

mailto:miis02100l@istruzione.it


La Vicepresidenza è aperta tutti i giorni dalle 8,00 alle 13,45; l'orario di accesso dei docenti e studenti 

è dalle ore 8,50 alle 12,50 salvo casi urgenti.      

Si prega di rispettare tali orari.     

Orari ricevimento segreteria   

Nel corso dell’anno scolastico 2022-2023, la segreteria osserverà i seguenti orari:   

• per gli STUDENTI:   

o tutti i giorni durante i due intervalli    

o giovedì dalle 13:00 alle 15:00   

• per i GENITORI:   

o lunedì e mercoledì dalle 07:45 alle 10:00  

o giovedì dalle 13:00 alle 15:00  

o venerdì dalle 12:00 alle 14:00   

• per i DOCENTI:   

o lunedì dalle 07:45 alle 10:00  

o mercoledì dalla 13:00 alle 15:00  

o giovedì dalle 13:00 alle 15:00  

o venerdì dalle 12:00 alle 14:00   

La Segreteria garantisce servizi e continuità lavorativa tramite contatto telefonico tutti giorni dalle 

10:00 alle 12:00.   

In attesa della revisione del Regolamento di Istituto si precisa quanto segue:    

➢ RITARDI   

L’ingresso degli studenti nell’istituto è consentito dalle ore 7,45; l’inizio delle lezioni è alle ore 8,00. 

E’ cura dei docenti della classe fare l'appello giornaliero.  Gli studenti ritardatari vengono ammessi in 

classe fino alle ore 9,00 con l’OBBLIGO di giustificare il ritardo ENTRO il giorno successivo. Non 

è necessario recarsi in Vicepresidenza, è il docente della prima ora che segnala il ritardo su Registro 

elettronico.     

Gli studenti si recheranno in Vicepresidenza SOLO per giustificare ritardi dopo le ore 8,50 o per ritardi 

collettivi dovuti a eventi non dipendenti dalla volontà degli studenti (ritardi treni e bus), oppure per 

esami/visite mediche (è necessario presentarsi con il giustificativo), oppure per gravi problemi 

familiari documentati.      

Gli studenti dispongono di CINQUE ritardi per quadrimestre. Al superamento di tale numero sarà 

contattata la famiglia e valutata dal CdC la ricaduta sul voto di comportamento.  Per gli ingressi 

reiterati senza permesso verrà contattata la famiglia.    

I docenti coordinatori sono invitati a controllare periodicamente la situazione assenze ritardi e uscite 

anticipate degli studenti della classe al fine di un monitoraggio puntuale e tempestivo della 

situazione.    

In caso di criticità sarà ovviamente necessario rivolgersi alla Vicepresidenza e/o alla Dirigenza.      

   



➢ USCITE ANTICIPATE      

Gli studenti sono tenuti a dichiarare all’insegnante della prima ora di lezione la necessità di uscita 

anticipata. Si ricorda che non è possibile uscire prima delle ore 12.50, se non per casi eccezionali 

che saranno comunque vagliati dalla Vicepresidenza.    

Studenti minorenni: gli studenti minorenni possono uscire solo se accompagnati dai genitori o 

persona delegata. Il genitore che si presenta per il ritiro del figlio si rivolgerà al centralino in ingresso 

dando nome cognome e classe dello studente e potrà attendere il proprio figlio nell’atrio al piano 

terra. I collaboratori scolastici provvederanno a chiamare lo studente dalla classe.      

Si ricorda agli studenti che gli stessi dispongono di un numero limitato di uscite anticipate per 

quadrimestre (cinque). Al superamento di tale numero sarà contattata la famiglia e lo studente non 

potrà più uscire anticipatamente.    

➢ INGRESSI IN RITARO O USCITE PERMANENTI    

Potranno essere concessi in via eccezionale e solo per casi documentati permessi di entrata in ritardo 

o di uscita anticipata permanente. Tali permessi, che avranno la durata massima di dieci minuti,    

possono essere richiesti compilando l’apposito modulo in distribuzione presso il centralino e presente 

sul Sito, SOLO PER PROBLEMI DI TRASPORTO O ATTIVITA’ SPORTIVE   

DEBITAMENTE documentati. Il permesso, corredato di adeguata motivazione, deve essere 

consegnato ed autorizzato dalla Vicepresidenza, e SOLO successivamente verrà riportato su Registro 

elettronico. In linea generale non è possibile usufruire contemporaneamente di un permesso di ritardo 

e di uscita permanente.      

➢ INGRESSI E USCITE PER ASSENZE DEI DOCENTI O MODIFICHE ORARIO    

Le modifiche di orario delle classi per entrate posticipate o uscite anticipate causa assenza preavvisata 

del docente saranno comunicate dalla Vicepresidenza ai collaboratori dei piani che provvederanno ad 

avvisare le classi e verranno comunicate ai genitori sul Registro elettronico.    

Per le altre ore di assenza, la Vicepresidenza provvederà tempestivamente alle sostituzioni.     

➢ INTERVALLI   

Sull’orario in 5 giorni gli intervalli sono due:   

PRIMO INTERVALLO: 10,40-10,50   

SECONDO INTERVALLO: 12,40-12,50   

In entrambe le sedi (Viale Predabissi e via Cavour) le classi potranno uscire in cortile con la seguente 

modalità:   

➢ lunedì-mercoledì-venerdì    

PRIMO INTERVALLO classi del Triennio    

SECONDO INTERVALLO classi del Biennio    

➢ martedì e giovedì    

PRIMO INTERVALLO classi del Biennio    

SECONDO INTERVALLO classi del Triennio    

   

    

➢ ENTRATE/USCITE PER STUDENTI CHE NON PRATICANO IRC   

Al momento gli studenti che hanno scelto in fase di iscrizione di NON praticare l’IRC oppure 

l’ora alternativa, sono tenuti a rimanere in classe durante l’ora, sino a circolare specifica a 

riguardo.    

 



➢ RITIRO CELLULARI    

La riconsegna del cellulare o altro dispositivo ritirato per uso improprio e consegnato dal docente in 

vicepresidenza, avverrà alla fine della mattinata, entro le ore 13,40, a cura dei genitori (per i 

minorenni) o dallo studente medesimo previa telefonata alla famiglia impossibilitata a recarsi a scuola 

per il ritiro. In caso di episodio reiterato il dispositivo sarò consegnato SOLO ad un genitore.     

I collaboratori del Dirigente non rispondono degli oggetti non ritirati dai genitori e custoditi nel locale 

Vicepresidenza.    

Per altre informazioni riguardanti progetti e attività di classe gli studenti si rivolgeranno 

direttamente ai referenti dei singoli progetti o al coordinatore di classe. L’elenco dei coordinatori 

con rispettivi indirizzi e-mail è stato inserito nelle comunicazioni del Registro elettronico.    

                                

   

   

 IL DIRIGENTE SCOLASTICO   

                                                                Dr. Claudio A. D’Antoni   

   


