
VADEMECUM INGRESSI USCITE 

-​ Ingresso orario definitivo ore 8.10. Gli insegnanti sono tenuti a prendere servizio 5 minuti prima 

dell’inizio delle lezioni. 

-​ Consentire agli studenti di prepararsi all’uscita dall’aula 4 minuti prima del suono della campanella 

al cambio dell’ora, per non creare assembramenti nei corridoi. 

 

-​ INGRESSI IN RITARDO: 

1.​ Studenti/esse residenti fuori Ostia Lido, tolleranza 15 minuti. Il docente in classe verifica la 

residenza su RE e ne autorizza l’ingresso (non occorre autorizzazione della Vicepresidenza). 

2.​ Per studenti/esse residenti Ostia Lido (cap 00121 e 00122) la tolleranza è di 5 minuti. 

3.​ Gli/le studenti/esse che entrano in seconda ora, possono essere accolti in classe solo se 

autorizzati dalla vicepresidenza con avviso  sul Registro Elettronico. 

4.​ Ingressi in 2° ora: sono autorizzati dalla VP su registro elettronico, devono essere giustificati 

dalle famiglie. Sono consentiti 8 ingressi nel corso dell’anno. Sono esclusi dal computo gli 

ingressi per visite mediche, analisi ecc. con idoneo giustificativo. Superati gli ingressi 

consentiti deve essere data comunicazione alla famiglia e i ritardi avranno ricaduta sul voto 

di condotta e di Educazione Civica. 

5.​ Ingressi dopo la 2° ora consentiti solo per visite mediche, analisi ecc. con presentazione di 

idoneo giustificativo. 

 

-​ USCITE ANTICIPATE: 

6.​ Minorenni:  le uscite sono consentite solo dalle ore 11:00 e solo se prelevati da genitore o 

altro soggetto con delega depositata.  Gli studenti/esse  non potranno allontanarsi da 

scuola se non convocati dalla Portineria dove dovranno recarsi prima di uscire. 

7.​ Maggiorenni: le uscite sono concesse solo dalle ore 11:00 e sono consentite solo con 

carattere di eccezionalità e urgenza e/o con presentazione di apposita certificazione 

giustificativa. 

Devono essere autorizzate dalla VP, inserite dal docente di classe sul RE e successivamente 

registrate in Portineria. 

8.​ In caso di uscita anticipata delle classi è obbligatorio che il docente dell’ora precedente 

l’uscita, controlli nelle comunicazioni del registro elettronico che tutti i genitori abbiano 

“preso visione” dell’avviso. Se non risulta la presa visione del genitore, lo studente/essa 

dovrà rimanere a scuola, in biblioteca, fino al termine dell’orario delle lezioni. Sarà cura del 

docente accompagnare gli studenti/esse non autorizzati in biblioteca, e annotare sul 

registro elettronico i nominativi di tali studenti. 

 

-​ USCITA DALL’ AULA 

9.​ Non è ammesso far uscire la classe prima del suono della campanella sia nelle ore 

intermedie che al termine delle lezioni. 

10.​Durante le ore di lezione non è ammesso far uscire dall’aula più di uno studente/essa 

contemporaneamente, vigilando che l’uscita si protragga non oltre il necessario. 

11.​Se un docente deve, per pochi minuti, allontanarsi dalla propria aula, occorre allertare il 

personale collaboratore affinché vigili sulla classe. 

12.​ I cambi di docente, da un’aula all’altra, devono avvenire celermente al fine di non far 

gravare solo sul personale non docente la sorveglianza ai piani.  



13.​L’accesso alla palestra è consentito solo in presenza dell’insegnante, spetta ai docenti di 

scienze motorie vigilare in ogni momento che gli alunni svolgano le attività in sicurezza. 

14.​Attenersi e far rispettare scrupolosamente le indicazioni operative relative alla sicurezza e 

al Regolamento di Istituto. 

15.​Ogni docente può e deve intervenire nei riguardi di tutti gli alunni, anche di quelli non 

propri, quando l’osservanza delle regole scolastiche lo richieda e in particolar modo nel 

caso in cui manchi il docente di quella classe. 

16.​E’ consentito agli studenti/esse  recarsi in segreteria solo durante la ricreazione. 

17.​L’accesso dei docenti alle Segreterie deve avvenire esclusivamente negli  orari stabiliti. 

18.​Rispetto regole DADA: prendere visione delle 5 regole DADA visibili sul sito e sul RE 

19.​Rispetto del dress code: prendere visione delle regole visibili sul sito e sul RE 

-​ VIGILANZA E SORVEGLIANZA DURANTE LA RICREAZIONE 

20.​ In attesa della consegna delle chiavi delle aule ai singoli docenti, gli studenti/esse non 

devono essere lasciati da soli nelle aule. 

21.​  Durante l’intervallo saranno vigilati dai docenti in orario (primi dieci minuti dal docente 

dell’ora che precede l’intervallo e successivi 10’ dal docente dell’ora che segue). Si ricorda il 

rispetto dei turni di sorveglianza per le aree esterne. 

22.​Divieto di fumo in tutti i locali della scuola e nelle pertinenze esterne. 

 

-​ COMUNICAZIONE VOTI SU REGISTRO ELETTRONICO 

23.​Durante l’ora di lezione, il/la docente è tenuto/a a compilare il RE con cura e precisione ed 

in modo tempestivo e regolare (assenze, ingressi/uscite, argomenti svolti, compiti 

assegnati). 

24.​ I voti delle verifiche orali dovranno essere registrati su RE entro 3 giorni dalla verifica. 

25.​ I voti delle verifiche scritte e pratiche dovranno essere registrati su RE entro 15 giorni dalla 

verifica. 

26.​L’assegnazione dei compiti a casa deve essere programmata con congruo anticipo e 

comunque (solo eccezionalmente) può avvenire non oltre le ore 15:00 del giorno 

antecedente. 

27.​Eventuali variazioni su RE (firma, assegnazione compiti ecc.) possono essere effettuate non 

oltre 15 giorni dalla data di riferimento. Oltre tale data il RE non permette modifiche. 

 

-​ COMUNICAZIONE ASSENZE E/O MALATTIA DOCENTI 

28.​Per consentire alla Vicepresidenza di effettuare le dovute sostituzioni, tutte le richieste di 

permesso (motivi familiari, L. 104, visite specialistiche, ecc) devono essere fatte pervenire, 

tre giorni lavorativi precedenti l’assenza 

●​  compilando l’istanza tramite il Registro Elettronico AXIOS – Sportello Digitale 

●​ inviando e-mail all’indirizzo comunicazione@liceolabriola.edu.it con oggetto: “Cognome 

- assenza dal ..….. al …..…”  

29.​Assenze per malattia devono essere comunicate entro le ore 7,45 alla portineria e alla 

segreteria del personale e dovranno essere perfezionate come da punto precedente nel 

minor tempo possibile. 

30.​Assenza ai Dipartimenti, CdC, scrutini, collegio e permessi orari (da recuperare): devono 

essere comunicate alla Dirigente Scolastica inviando email a 

mailto:comunicazione@liceolabriola.edu.it


●​ comunicazione@liceolabriola.edu.it (e-mail ufficiale della vicepresidenza)   

●​  rmps010004@istruzione.it (e-mail ufficiale della scuola) 

N.B. Se l’assenza non è ricompresa nel piano di partecipazione agli incontri collegiali occorre 

inviare giustificativo. Per assenza agli scrutini è indispensabile la comunicazione 3 giorni 

lavorativi prima dell’assenza. 

-​ USCITE DIDATTICHE/VISITE GUIDATE GIORNALIERE 

31.​Sono concesse per ogni classe un max di n. 8 uscite nel corso dell’A.S. 

 

Procedura transitoria in vigore fino al 30 novembre 2025 

32.​Trasmettere copia del Modulo di richiesta di uscita didattica completo delle firme di tutti i 

docenti cinque giorni prima del giorno programmato per l’uscita agli indirizzi di posta 

elettronica  rmps010004@istruzione.it e a comunicazione@liceolabriola.edu.it  

 

 

Procedura definitiva in vigore dal 1 dicembre 2025 

A partire dal mese di dicembre l'attuale procedura che prevede la compilazione e la  

raccolta delle firme su modulo cartaceo sarà sostituita dalla seguente procedura: 

1)​ COMUNICAZIONE tramite RE dell’iniziativa, da parte del docente accompagnatore o 

proponente, visibile a tutti i docenti del Consiglio  

2)​  Spunta per ADESIONE dei docenti di classe 

3)​  INVIO EMAIL  Cinque giorni prima del giorno programmato per l’uscita a 

rmps010004@istruzione.it e a comunicazione@liceolabriola.edu.it ai fini di 

nomine e sostituzioni. 

4)​ Restano invariati i moduli di autorizzazione da consegnare a alunni e famiglie.  

 

-​ VARIE 

33.​La sostituzione dei colleghi assenti, durante le ore di Disposizione, rappresenta Obbligo di 

Servizio  pertanto ciascuno dovrà controllare, frequentemente, la pagina “Comunicazioni 

organizzative” per monitorare eventuali cambi d’aula o sostituzioni. 

(https://www.liceolabriola.it/aree/studenti/comunicazioni-organizzative). 

34.​ I coordinatori di Classe devono segnalare tempestivamente in Vicepresidenza con email a 

comunicazione@liceolabriola.edu.it , l'eventuale presenza in classe di alunni con presidi 

per la deambulazione (stampelle o altro),  in quanto tali studenti/esse possono essere 

ammessi  solo con certificato medico che attesti l'idoneità alla frequenza. 

35.​Riammissione a scuola alunni/e dopo assenza per malattia: per la riammissione a scuola 

dopo un’assenza superiore a cinque giorni non sono richiesti certificati medici. 

36.​Ricevimento famiglie-docenti: eventuali spostamenti rispetto a quanto programmato 

potranno essere autorizzati dalla DS solo per motivi eccezionali. 

37.​Convocazione famiglie: dovrà essere effettuata a cura del docente tramite registro 

elettronico, senza incaricare la segreteria didattica. 
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