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NUOVE MODALITA’ DI REGISTRAZIONE DELLE PRESENZE E DI GIUSTIFICAZIONE DELLE ASSENZE DEI RITARDI DEGLI STUDENTI

(ad integrazione di quanto previsto dal Regolamento di Istituto)


Agli studenti frequentanti questo Istituto è assegnato un badge magnetico, con un codice personale che permette l’immediata registrazione elettronica della sua presenza a scuola.

ENTRATA IN ORARIO
Ogni studente dovrà pertanto:

· Avere sempre con sé, a portata di mano, il proprio badge ed averne la massima cura;
· Entrando a scuola la mattina, passare il badge per la lettura ottica davanti ad una delle due macchine (totem) installate all’ingresso (accertandosi di essere stato riconosciuto dal sistema – il nome dello studente appare sul display);
· Lo studente che avesse dimenticato il badge può passare alla lettura ottica il libretto personale delle giustificazioni, che contiene il suo codice; se lo studente si trovasse eccezionalmente sprovvisto di entrambi, deve firmare l’ora di ingresso presso l’ufficio della segreteria didattica la quale provvederà ad annotare il nominativo dell’alunno. In caso di reiterate dimenticanze (più di due) si configura per lo studente l’infrazione disciplinare di “Mancato rispetto delle disposizioni organizzative della scuola” con le sanzioni che tale infrazione comporta. Si ricorda, infatti, che è responsabilità di ogni studente (nonché cura delle famiglie) collaborare al corretto funzionamento dell’organizzazione scolastica.
· N.B. Il LIBRETTO PERSONALE e i BADGE SONO VALIDI FINO AL TERMINE DEL CORSO DI STUDI (QUINQUENNIO). IN CASO DI SMARRIMENTO O DI USURA, LO STUDENTE DOVRA’ RICHIEDERE UN ALTRO LIBRETTO PERSONALE AL COSTO DI €. 5 (il primo, all’inizio di ogni anno scolastico è gratuito) E UN ALTRO BADGE AL COSTO DI €. 6.
· I Docenti in servizio nella prima ora di lezione faranno, come di consueto, l’appello per il controllo degli alunni presenti in classe e la conseguente annotazione degli assenti e, prima del termine dell’ora, controlleranno la corrispondenza fra quanto annotato nel registro di classe e l’elenco delle presenze, quale risulta dalla registrazione elettronica, che sarà consegnato loro tempestivamente a cura del personale di segreteria.

	STUDENTE
	SISTEMA MASTERCOM
	DOCENTE  1^ ora

	Passa il badge
	Registra l’ingresso in orario
	Fa l’appello e segna sul registro di classe gli assenti

	Se ha dimenticato il badge, passa alla lettura ottica il codice posto sul libretto delle giustificazioni
	
	

	Se non ha né l’uno né l’altro passa a firmare l’ora di ingresso nell’ufficio di segreteria didattica
	
	


Dalle ore 7,50 alle ore 8,00 viene registrata la regolare presenza.

ENTRATA IN RITARDO (tra le ore 8,00 e le ore 8,30)
· Se lo studente entra tra le 8,00 e le 8,30, il totem emette un tagliando, con la registrazione del ritardo, che lo studente, per essere ammesso in classe, deve presentare al docente in servizio nella 1^ ora di lezione;
· Il docente provvederà ad annotare una “R” sul nome dell’alunno precedentemente segnato fra gli “Assenti”;
· Lo studente, ove non in possesso della giustificazione, provvederà a presentarla sul libretto personale nella giornata successiva.
	STUDENTE
	SISTEMA MASTERCOM
	DOCENTE  1^ ora

	Passa il badge
	Emette un tagliando con la registrazione del ritardo
	Annota, sul Registro di classe, una “R” sul nominativo dell’alunno precedentemente segnato assente

	Se non in possesso della giustificazione del ritardo, è tenuto a presentarla nella giornata seguente servendosi del  libretto delle giustificazioni 
	
	


ENTRATA IN RITARDO (tra le ore 8,30 e le ore 9,00)

· Se lo studente entra tra le 8,30 e le 9,00, non può essere ammesso in classe prima dell’inizio della seconda ora, alle 9,00 (timbratura tra le 8,50 e le 9,00- attesa fino alle 8,50 nell’atrio-scale); dalle 8,50, sosta nel corridoio al piano terra senza arrecare disturbo alle altre classi;
· Con il tagliando per la registrazione del ritardo, emesso dal totem, lo studente dovrà presentarsi al docente di classe per essere ammesso all’inizio della seconda ora di lezione e, se non in possesso della giustificazione, provvederà a presentarla sul libretto personale nella giornata successiva. Oltre 2 gg di ritardo nella presentazione della giustificazione, si incorre in un provvedimento disciplinare.
· N.B. I tagliandi dei ritardi, controfirmati dal docente, sono conservati nell’apposita busta inserita nel registro di classe.

· Se il ritardo deve essere giustificato, dovrà essere apposta specifica annotazione sul registro.
	STUDENTE
	SISTEMA MASTERCOM
	DOCENTE  2^ ora

	Passa il badge e attende nel corridoio al piano terra l’inizio della seconda ora di lezione
	Emette un tagliando con la registrazione del ritardo
	Annota, sul Registro di classe, che l’alunno è entrato alle ore 9,00.

	Se non in possesso della giustificazione del ritardo, è tenuto a presentarla nella giornata seguente servendosi del  libretto delle giustificazioni 
	
	


N.B. Dopo le ore 10,05 non è consentito l’ingresso in classe salvo che per casi  gravi e motivati.
USCITA ANTICIPATA

·  I permessi di uscita anticipata (non prima delle ore 11,00, per un massimo di una volta al mese, salvo motivati casi eccezionali, e, per gli alunni minorenni, solo se accompagnati da un genitore) vengono rilasciati dai Collaboratori del DS (Prof.ssa CATINI e Prof.ssa DE SIO) tramite apposizione di firma autorizzativa sul tagliando emesso, al momento della rilevazione ottica, dal sistema di rilevazione ottica (totem)
	STUDENTE
	SISTEMA MASTERCOM
	COLLABORATORE DS

	Motiva al Collaboratore del DS la necessità di uscire 
	
	

	Passa il badge 
	Emette un tagliando con la registrazione dell’orario di uscita
	Appone la propria firma autorizzativa sul tagliando 

	Porta il tagliando emesso dal totem al collaboratore del DS 
	
	Invia, tramite un collaboratore scolastico, il tagliando al docente della classe 


PER L’USCITA REGOLARE NON VA PASSATO IL BADGE

PER TUTTO QUANTO NON PREVISTO DALLE DISPOSIZIONI SOPRA ELENCATE SI RIMANDA ALL’Art. A4 del REGOLAMENTO DI ISTITUTO.


SI INVITANO STUDENTI E GENITORI A PRENDERE ATTO DELLE NOTE SOPRA RIPORTATE 
                                                                                                                           Il Dirigente Scolastico

Prof.ssa Matilde CUCCUINI
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