
	
DISPOSIZIONI	ORGANIZZATIVE	PER	GLI	STUDENTI	

	 	

1. Disposizioni	di	massima	volte	ad	assicurare	l’ordinato	afflusso/deflusso	degli	

studenti	 dagli	 edifici	 scolastici,	 nonché	 ad	 impedire	 l’ingresso	 a	 scuola	 di	

persone	non	autorizzate	

	

Sezione	“E.Stoppa”	

Gli	studenti	entrano	ed	escono	dal	portone	di	via	F.lli	Cortesi.	

Il	portone	di	 ingresso	viene	aperto	alle	ore	 	7.30;	alle	ore	7.40	al	suono	della	prima	campana	gli	studenti	

entrano	nelle	aule	accompagnati	dal	docente	della	prima	ora,	tenuto	ad	essere	presente	in	classe	5	minuti	

prima	dell’inizio	delle	lezioni;	alle	ore	7.45	iniziano	le	lezioni.		

Alle	ore	8.15	il	portone	viene	chiuso		

Gli	studenti	avranno	cura	di	parcheggiare	le	biciclette	nel	cortile	interno	della	scuola,	per	non	ostacolare	il	

transito	 lungo	il	marciapiede	di	via	Baracca.	Ci	si	riserva	di	verificare	se	servano	ulteriori	rastrelliere	per	il	

parcheggio	delle	biciclette.	

	

Sezione	“G.Compagnoni”		“G.Marconi”	

Tutti	 gli	 studenti	 accedono	 all'edificio	 unicamente	 dall'ingresso	 di	 via	 Lumagni,	 26	 (ingresso	 sez.	

Compagnoni).	Il	parcheggio	è	riservato	al	personale	della	scuola	e	ai	fornitori.	

Ad	 inizio	 e	 fine	 giornata	 tutti	 gli	 studenti	entrano	 ed	 escono	 dalle	 porte	 a	 vetri	 antistanti	 il	 cortile	 della	

sezione	Compagnoni	

Alle	7,30	si	può	accedere	all'atrio	d'ingresso	tramite	una	delle	porte	a	vetri	(quella	accanto	alla	portineria)	

Alle	 ore	 7.40	 al	 suono	 della	 prima	 campana	 si	 aprono	 anche	 le	 rimanenti	 porte	 a	 vetri	 dell'atrio	 e	 gli	

studenti	entrano	nelle	aule	accompagnati	dal	docente	della	prima	ora;	alle	ore	7.45	iniziano	le	lezioni	

Alle	 ore	 8.00	 la	 porta	 viene	 chiusa;	 l’accesso	 alle	 persone	 autorizzate	 (che	 avranno	 cura	 di	 suonare	 il	

campanello)	è	consentito	solo	al	di	fuori	degli	intervalli	(9.40-9.50,	11.40-11.50).	

Le	porte	in	corrispondenza	alle	uscite	di	sicurezza	sono	di	norma	chiuse;	possono	essere	utilizzate	soltanto	

in	presenza	di	situazioni	di	effettiva	emergenza.	

• Ingresso	e	uscita	con	moto	dal	cancello	carrabile	(cancello	grande)	che	di	norma	rimane	accostato,	

all'interno	del	cortile	le	moto	devono	essere	spente	e	condotte	a	mano	



• Pedoni,	biciclette	accedono	dal	cancello	pedonale	

	

Sezione	“Manfredi”		

Dalle	ore	7.30	studenti	e	personale	possono	accedere	al	cortile	interno	attraverso	il	cancello	carrabile	di	via	

Tellarini,	36;	il	solo	personale	può	accedere	anche	dalla	portineria	di	via	Tellarini,	34	

Si	evidenzia	che	il	parcheggio	interno	è	riservato	solo	al	personale	della	scuola	e	alle	persone	autorizzate.	

Alle	ore	7.55	al	suono	della	prima	campana,	attraverso	l'accesso	ex	Moda	e	scala	informatica,	gli	studenti	

entrano	nelle	aule	accompagnati	dal	docente	della	prima	ora	che	è	tenuto	ad	essere	presente	 in	classe	5	

minuti	prima	dell’inizio	delle	lezioni;	alle	ore	8.00	iniziano	le	lezioni	con	l’appello	dei	presenti.	

Alle	ore	8.10	il	cancello	carrabile	verrà	chiuso	e	sarà	consentito	l'accesso,	previo	suono	del	campanello,		al	

personale	e	alle	persone	autorizzate	solo	al	di	fuori	degli	intervalli	(9,43 -9,53,	11,31- 11,42).	I	docenti	che	

prestano	servizio	anche	in	altre	sezioni	dell’Istituto	possono	entrare	o	uscire	dal	cancello	carrabile,	durante	

l’intervallo,	e	si	fanno	carico	della	responsabilità	di	attendere	la	chiusura	del	cancello.	

Dalle	ore	8.10	 il	 transito	degli	studenti	avverrà	esclusivamente	attraverso	 la	portineria	di	via	Tellarini,	34;	

questo	vale	anche	per	le	classi	in	arrivo/uscita	dalle/alle	Officine	di	via	Brunelli	o	da	altre	attività	esterne.		

La	 porta	 a	 vetri	 di	 via	 Tellarini,	 34	 deve	 essere	 sempre	 chiusa;	 le	 persone	 in	 ingresso	 sono	 tenute	 a	

suonare	 il	 campanello	 e	 ad	 attendere	 che	 il	 collaboratore	 scolastico	 apra	 la	 porta	 avvalendosi	 del	

dispositivo	automatico.	

Gli	studenti	e	i	docenti	avranno	cura	di	parcheggiare	le	biciclette	e	le	moto	nel	cortile	interno	della	scuola,	

per	non	ostacolare	il	transito	 lungo	i	marciapiedi.	Ci	si	riserva	di	verificare	se	servano	ulteriori	rastrelliere	

per	il	parcheggio	delle	biciclette.	

Alle	 12.30	 le	 classi	 che	 terminano	 le	 lezioni	 usciranno	 attraverso	 il	 cancello	 carrabile:	NON	è	 consentito	

uscire	 dalla	 portineria.	 Alle	 ore	 12.35	 il	 cancello	 carrabile	 verrà	 nuovamente	 chiuso	 fino	 alle	 ore	 13.24;	

anche	le	classi	che	terminano	le	lezioni	alla	6^	ora	usciranno	solo	dal	cancello	carrabile.		

	

2. Informazioni	e	indicazioni	d’uso	relative	al	fascicolo	di	classe	

II	FASCICOLO	DI	CLASSE	è	un	documento	della	classe.	
Si	trova	in	ogni	aula	e	contiene	tutta	la	documentazione	cartacea	sostitutiva	in	caso	di	malfunzionamento	
del	registro	elettronico	nonché	le	documentazioni	necessarie	in	caso	di	situazioni	di	pericolo	ed	eventuale	
evacuazione	dell’Istituto.	
	
Sul	frontespizio	del	fascicolo	compaiono	la	classe	e	la	sezione	del	Plesso	cui	fa	riferimento	il	fascicolo.	
	
All’interno	troviamo:	

• Elenco	studenti	della	classe.	



• Documento	 cartaceo	 riportante	 nominativi	 degli	 studenti	 “Aprifila”,	 “Chiudifila”	 e	 “Addetto	 al	
soccorso	 dei	 feriti”	 e	 le	 caselle	 da	 compilare	 al	 termine	 di	 una	 prova	 di	 verifica	 del	 sistema	 di	
evacuazione	e	sicurezza.	

• Norme	di	comportamento	per	docenti	e	studenti	in	caso	di	evacuazione	dell’Edificio	con	le	modalità	
di	emanazione	dei	segnali	di	allarme.	

• Quadro	orario	delle	lezioni	
• Quadro	orario	dei	ricevimenti	
• Autorizzazioni	permanenti	e	Permessi	provvisori.	
• Certificati	
• Diario	prove	e	verifiche.	
• Comunicazioni.	Le	circolari	consegnate	alla	classe	devono	essere	conservate	nella	classe	stessa.	
• Un	 foglio	 registro	 che	 va	 compilato	 solo	 in	 caso	di	malfunzionamento	 del	 Registro	 Elettronico.	 I	

dati	riportati	sul	cartaceo	vanno	poi	inseriti	dal	docente	sul	Registro	elettronico	appena	questo	sia	
ripristinato	

• Regolamento	di	disciplina	degli	studenti.	
• Regolamento	entrate	in	ritardo	,	uscite	anticipate	

	
Qualora	la	classe	si	assenti	per	un’attività	(Palestra,	Officina,	Laboratori),	sarà	cura	del	docente	portare	con	
sé	il	FASCICOLO	DI	CLASSE.	
	
Il	FASCICOLO	DI	CLASSE	si	trova	di	regola	sulla	cattedra	della	classe.		
	
Il	 trasporto	 del	 fascicolo	 di	 classe	 in	 altri	 ambienti	 dell’Istituto	 non	 deve,	 per	 alcun	 motivo,	 essere	
delegato	agli	studenti.		
	

3. Regolamenti	

Sul	sito	della	scuola	è	stata	aggiornata	la	pagina	relativa	ai	regolamenti	in	vigore,	allo	
scopo	di	rendere	fruibili	in	modo	chiaro	le	varie	disposizioni.		

Si	invitano	pertanto	le	studentesse	e	gli	studenti	a	prenderne	visione	alla	seguente	
pagina	web:	

http://www.iispololugo.it/la-scuola/regolamenti	
Si	ricorda,	inoltre,	che	nel	fascicolo	disponibile	in	ogni	classe,	è	presente	copia	cartacea	

dei	seguenti	documenti:	
Norme	di	comportamento	per	docenti	e	studenti	per	la	sicurezza	e	per	l’evacuazione	
dell’edificio	
Regolamento	di	disciplina	degli	studenti	
Regolamento	entrate	e	uscite	

	

4. Divieto	di	fumo	D.L.104/2013		

Si	ricorda	che	il	D.L.	104	del	12	settembre	2013	(convertito	con	modificazioni	nella	L.	2013)	all’art.4	

comma	1,-	Tutela	della	salute	nelle	scuole-	ha	esteso	il	divieto	di	fumo	anche	alle	aree	all'aperto	di	

pertinenza	delle	istituzioni	scolastiche.		

Ne	consegue	che	è	tassativamente	vietato	fumare	in	tutti	gli	spazi	interni	ed	esterni	dell'Istituto;	

il	divieto	riguarda	anche	le	sigarette	elettroniche.	



I	trasgressori		sono	soggetti	alla	sanzione	amministrativa	del	pagamento	di	una	somma	da	€	27.50	

a	€275,	che	si	raddoppia	qualora	la	violazione	sia	commessa	in	presenza	di	una	donna	in	evidente	

stato	di	gravidanza	o	in	presenza	di	lattanti	o	bambini	fino	ai	dodici	anni.	

Si	 informa	inoltre	che	 i	responsabili	preposti	alla	vigilanza	del	divieto	di	fumo,	alla	contestazione	

delle	 infrazioni	 e	 alla	 verbalizzazione	 sono	 i	 proff:	 Riccardo	 Francone,	 Runfola	 Patrizia,	 Piloni	

Donato,	 Corrieri	 Giorgio,	 Lorella	 Pirazzini,	 Baldini	 Giovanni,	 Montanari	 Ada,	 Bacchini	 Monica,	

Bandieramonte	 Maria	 Carmen	 ,	 Magnani	 Angela,	 Poggi	 Serena,	 Conti	 Claudio,	 la	 Dirigente.	 I	

collaboratori	scolastici	e	i	docenti	effettuano	la	vigilanza	in	particolare	nei	corridoi,	negli	atrii	e	in	

prossimità	dei	bagni,	 richiamano	gli	studenti	all’osservanza	della	norma	e	segnalano	 le	violazioni	

alla	Dirigente	a	ai	suoi	collaboratori.	
	

5. Registrazione	attività	della	classe	nel	calendario	impegni		

Tenuto	 conto	 dei	 numerosi	 impegni	 previsti	 durante	 l’anno	 scolastico	 (impegni	 con	 esperti,	

conferenze,	 uscite	 didattiche,	 verifiche,	 etc.),	 al	 fine	 di	 ridurre	 al	 minimo	 spiacevoli	 dimenticanze	 o	

sovrapposizioni,	ogni	classe	viene	dotata	di	un	calendario	impegni	cartaceo,	opportunamente	strutturato,	il	

cui	aggiornamento	è	affidato	alla	responsabilità	degli	studenti	rappresentanti	di	classe.	

Le	 comunicazioni	 di	 impegni,	 dopo	 essere	 state	 lette	 in	 classe,	 verranno	 trascritte	 dal	 docente	

nell’area	del	registro	elettronico	PROMEMORIA.	Contestualmente	i	rappresentanti	di	classe	avranno	cura	

di	trascriverle	nel	calendario	cartaceo,	inserendo	l’impegno	nel	giorno,	luogo	e	ora	stabiliti.		

Il	 suddetto	 strumento	dovrà	 trovare	una	 collocazione	 favorevole	 e	pratica	per	 la	 consultazione	e	

l’aggiornamento,	pertanto	si	suggerisce	di	conservarlo	in	una	busta	trasparente	sulla	cattedra	o	appeso	con	

piccolo	filo	ad	un	chiodo	già	fissato	alla	parete.			

	

6. Studenti	 non	 avvalentesi	 dell’insegnamento	 della	 Religione	
cattolica		

Gli	studenti	che	non	si	avvalgono	dell’insegnamento	della	Religione	cattolica	e	hanno	scelto	

di	 uscire	 dalla	 scuola	 nella	 relativa	 ora,	 sono	 tenuti	 a	 firmare	 l’uscita	 e	 l’ingresso	 presso	 i	

collaboratori	scolastici	in	portineria.			

Pertanto,	 se	Religione	 si	 tiene	 alla	 prima	ora	 gli	 studenti	 firmeranno	 solo	 l’ingresso,	 se	 si	

tiene	all’ultima	ora	firmeranno	solo	l’uscita.	



Gli	studenti	che	 invece	hanno	scelto	 l’attività	alternativa,	 lo	studio	 individuale	assistito	da	

docente	o	lo	studio	individuale	non	assistito	sono	tenuti	a	recarsi	nei	locali	indicati	di	seguito:	

- sezioni	tecniche	Compagnoni-Marconi:	sala	riunioni	accanto	alla	presidenza	

- sezione	 professionale	 Stoppa:	 primo	 piano	 aula	 di	 fronte	 alla	 portineria	 (ex	

vicepresidenza)	

- sezione	professionale	Manfredi:	ex	laboratorio	moda	

Il	 docente	 di	 Religione	 in	 servizio	 alla	 prima	 ora	 avrà	 cura	 di	 rilevare	 le	 assenze	 dei	 non	

avvalentesi.	

	
7. Fruizione	Servizio	ristoro	presso	il	Polo	tecnico	

Si	 invitano	 le	 classi	 a	 prenotare	 le	merende,	 per	 il	 tramite	 di	 un	 rappresentate,	 e	 a	 provvedere	 al	 ritiro	

prima	dell’inizio	dell’intervallo,	all’orario	concordato	coi	baristi.	

Si	 confida	 nella	 collaborazione	 di	 tutti	 per	 assicurare	 una	 piu’	 efficace	 ed	 ordinata	 fruizione	 del	 servizio	

ristoro.	

	
8. Accesso	ai	bagni		

In	orario	mattutino	i	bagni	rimangono	aperti	fino	all’inizio	delle	lezioni	e	negli	intervalli.	In	orario	di	
chiusura	 gli	 studenti	 accederanno	uno	per	 volta,	 con	 la	 chiave	 che	avranno	 cura	di	 richiedere	e	
restituire	al	collaboratore	scolastico	in	servizio	al	piano.	
	
	
	
Si	ringraziano	gli	studenti	per	la	collaborazione	
	

Il	Dirigente	Scolastico	
Prof.ssa	Milla	Lacchini	

	


