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Circ n° 3/Studenti
Agli studenti frequentanti I'llS “Levi”
e ai loro genitori
e, p.c.,

ai Coordinatori dei Consigli di Classe
alla DSGA

Oggetto:informazioni generali alle famiglie — a.s. 2014/15

Come da calendario approvato dalla Giunta Regiohahedi 15 settembre 2014 avranno inizio le
attivita didattiche per I'a.s. 2014/15, che si daderanno mercoledi 10 giugno 2015.

1- Orario delle lezioni
Le lezioni si svolgeranno con la seguente scansioarga:

ore 7,55 1% campanell ore 10,50/11,0- intervallo:
ore 8,00/8,55 —#unita oraria; ore 11,05/12,00 —*4unita oraria;
ore 8,55/9,55 —Runita oraria; ore 12,00/13,00 —*unita oraria.
ore 9,55/10,5 32 unita oraria ore 13,00/14,0~ 62 unita oraric

Il quadro orario provvisorio delle varie disciplinelle singole classi viene affisso all’albo; I'ooa
definitivo delle lezioni sara comunicato quantawypmie pubblicato sul sito web dell'l.1.S. “P. Levi".
La puntualita & posta come norma nell'espletamdettattivita pedagogica e scolastica e deve
pertanto essere rispettata da tutte le componeltd sicuola.

Le lezioni di lingua e cultura straniera 2 (tedgsdella classe 4A si terranno al pomeriggio con
calendario da definirsi.

Martedi 23 dicembre 2014 e mercoledi 10 giugno 281&zioni termineranno alle ore 10,50.

2 - Calendario

Come stabilito dal Collegio dei Docenti, I'anno kstico e suddiviso in due periodi:
- dal 15.09.2014 al 23.12.2014 (trimestre);
- dal 7 gennaio 2014 alla conclusione delle attiglitiattiche (pentamestre).

Le attivita didattiche verranno sospese nei gisaguenti:
- 01.11.2014 - Ognissanti
- 08.12.2014 — Immacolata Concezione
- 24.12.2014/06.01.2015 — Vacanze natalizie
- 16.02.2015/18.02.2015 — Carnevale e Ceneri
- 02.04.2015/07.04.2015 — Vacanze pasquali
- 25.04.2015 — Anniversario liberazione
- 01.05.2015/02.05.2015 — Ponte Festa del lavoro



- 02.06.2015 — Festa della Repubblica

3 - Determinazioni logistiche

Tutte le classi dell'indirizzo Scientifico (ad eezt@ne delle classi quinte), tutte le classi defllope
Scienze Applicate (ad eccezione delle classi quimtie tre classi del primo biennio dell'indirizzo
Classico sono dislocate nella sede di via Biagi.

Le rimanenti classi dell’indirizzo classico (seconkiennio e classi quinte) sono dislocate nella
sede di via Piave.

Le classi quinte dell'indirizzo Scientifico e defdzione Scienze Applicate sono dislocate nella sede
di Guarda Alta.

Gli studenti della classe 2ASc e 2ASa seguirantezieni di tedesco congiuntamente nell'aula 66.
All'albo € affissa la pianta che descrive la catlpione delle singole classi nelle tre sedi.

Gli allievi sono autorizzati ad entrare esclusivateedall'ingresso principale.

Lunedi 15 settembre gli allievi del primo anno sa@accolti in cortile (0, in caso di maltempo, in
atrio) dai docenti della prima ora di lezione. ISegnante fara I'appello e successivamente
accompagnera gli studenti in classe.

4 - Entrate posticipate

Preliminarmente, si sottolinea come debba rimareaso eccezionale I'entrata oltre |'orario
prefissato.

Tuttavia, gli allievi che entrano in classe conritardo inferiore a 5 minuti vengono ammessi con
riserva dal docente della prima ora di lezione, ciperta idonea segnalazione sul registro
elettronico. Il ritardo dovra successivamente (ongdiatamente, qualora si tratti di uno studente
maggiorenne) essere giustificato mediante comuigicazsul libretto personale, da consegnare ai
collaboratori scolastici in servizio di portineriprima che inizino le lezioni della giornata
successiva. Per quanto riguarda le motivazionedavnfra “assenze dalle lezioni”.

Gli allievi non sono ammessi in classe oltre le 81@5, salvo casi eccezionali (es. disservizi dei
mezzi pubblici, ingresso in ritardo autorizzato @ o da un suo collaboratore). In tal caso
attenderanno in aula 7 o altro apposito spazioostatt vigilanza di collaboratori scolastici
opportunamente incaricati. Potranno entrare in aypartire dalla seconda ora di lezione ammessi
con riserva. | collaboratori del dirigente scolesti sentendo eventualmente per le vie brevi i
genitori dell'allievo, valuteranno le motivaziordd@otte e procederanno, se del caso, allammissione
con relativa annotazione sul registro elettronico.

5 - Uscite anticipate

Gli allievi che avessero eccezionalmente necessitéscire in anticipo rispetto all’orario ufficiale
dovranno consegnare il libretto personale, contienerotivata richiesta sottoscritta da chi esercita
la patria potesta, o dall'allievo medesimo se nwggne, ai collaboratori scolastici in servizio di
portineria, prima che inizino le lezioni della giata. L'uscita anticipata avviene in corrispondenza
del cambio dell'ora.

| collaboratori del dirigente scolastico, sentemd@ntualmente per le vie brevi (telefono, e-mail,
fax) i genitori dell'allievo valuteranno le motiviani addotte e procederanno, fatte tutte le
opportune verifiche, all'autorizzazione all’'uscitanticipata. L’avvenuta autorizzazione sara
riportata nel registro elettronico di classe a aercollaboratori del dirigente.

Solo per la sede di Guarda Alta, ed esclusivamienpeesenza di uno dei genitori (o per gli allievi
maggiorenni), l'uscita anticipata potra essere reatata dal docente in servizio al momento
dell'uscita dell'allievo, e dallo stesso docentectata sul registro elettronico di classe.

Non pud essere consentita l'uscita anticipata d» studente che, pur in presenza della
comunicazione tempestiva della scuola, non siatta firmare l'autorizzazione dal genitore

6 - Permessi permanenti per entrate posticipateseite anticipate
Eventuali richieste di permessi permanenti perag@tposticipate o uscite anticipate, debitamente
motivate, possono essere inoltrate utilizzandoplegito modulo disponibile in segreteria e sul sito




dell'lstituto. Il docente coordinatore del Consigldi Classe viene informato dell’'eventuale
autorizzazione e ne annota gli estremi sul regitironico.

7 - Assenze dalle lezioni

Il docente della prima ora di lezione provvede adadare sul registro di classe la giustificazione
dell'allievo rimasto assente nel giorno precedentei giorni precedenti.

L’allievo € invitato a specificare le motivazioneltlassenza, evitando diciture generiche come
“motivi familiari e/o motivi personali”. Qualora genitori ritengano che tali motivazioni siano
riservate, potranno comunicarle per iscritto daetente al Dirigente scolastico e in una busta
chiusa recante la dicitura “riservato”; in tal casaagliandino di giustificazione dell'assenza
riportera la dicitura “motivazioni riservate, conicete per iscritto al Dirigente scolastico”. Lo
studente che non giustifica I'assenza al rientaonénesso con riserva dal docente della prima ora di
lezione, il quale segnala sul registro lirregdizariSe lo ritiene opportuno, il docente ne da
informazione ai collaboratori del dirigente scolest che effettuano le opportune verifiche.

Alla quinta assenza l'allievo dovra consegnareadiaboratori scolastici in servizio di portineria,
anziché al docente della prima ora di lezionabiklto personale, prima che inizino le lezionilael
giornata; il retro del tagliandino, indicante laimja assenza, dovra riportare la dicitura “io
sottoscritto, padre/ madre dello studente ..., samtsapevole del fatto che si tratta della quinta
assenza’. Mancando tale dicitura, i genitori sapacontattati telefonicamente.

In difetto, I'assenza non sara giustificata. Tatecpdura dovra essere ripetuta ogniqualvolta
l'allievo dovesse effettuare ulteriori cinque asgeidalle lezioni. L’avvenuta autorizzazione sara
riportata nel registro elettronico di classe a aercollaboratori del dirigente.

Dopo un’assenza di durata superiore a cinque gioomsecutivi (comprensivi di domeniche,
festivita ed altre sospensioni delle lezioni), li&alo deve presentare un certificato medico che
attesti I'idoneita alla riammissione. In difetto, $tudente non puo essere riammesso. Si precisa che
tale materia e regolata dal D.P.R. 1518/67 e chedante sentenza del Consiglio di Stato, con la
guale e stato abolito I'obbligo di produrre il deato medico di riammissione a scuola, ha valore
solo nel territorio della Regione Liguria.

Qualora tuttavia lI'assenza dello studente si prograta e dovuta a ragioni diverse dalla malattia, i
genitori sono invitati a prendere tempestivamentgatto con il docente coordinatore del Consiglio
di Classe, sia per valutare se sussistano gliresper evitare la produzione del certificato medico
di riammissione a scuola, sia per programmare igloattivita di studio individuale durante
lassenza.

L’eventuale assenza dalle lezioni dell'intera coitdustudentesca o di parte di essa, per motivi
politici, di protesta o di altra natura, sollevastauola da qualsiasi responsabilita nei confroegjlid
studenti e delle famiglie. Le astensioni collettivn rientrano nellambito delle assenze
giustificabili dal singolo docente; lo studentejrgli, non deve rivolgersi all'insegnante in sewizi
alla prima ora nel giorno del rientro per giustfie I'assenza. In tal caso, i genitori (o chi n&efa
veci) dovranno dichiarare di essere a conoscenk#atle, sottoscrivendo ricevuta dell'apposita
comunicazione che verra loro inoltrata dal Dirigenscolastico; gli studenti maggiorenni
dichiareranno di aver partecipato all'astensionkettiva. Qualora il Dirigente scolastico sia a
conoscenza di una possibile astensione collettifarmera preventivamente le famiglie.

Si rammenta che, ai sensi e per gli effetti dialiarticolo 14 comma 7 del D.P.R. n° 122 del 22

giugno 2009, ai fini della validita dellanno scxilao per procedere alla valutazione finale di
ciascuno studente, é richiesta la frequenza diradntee quarti dell'orario annuale personalizzato.
Le istituzioni scolastiche possono stabilire, pesi@ccezionali, motivate e straordinarie derodghe a
suddetto limite, nei casi previsti dalla C.M. 2Ql2Q(che gli interessati sono invitati a consultare)

Tale deroga e prevista per assenze documentatetiauaive, a condizione, comunque, che tali
assenze non pregiudichino, a giudizio del consiglioclasse, la possibilita di procedere alla
valutazione degli alunni interessati. Il mancatomsgguimento del limite minimo di frequenza,

comprensivo delle deroghe riconosciute, compodaclusione dallo scrutinio finale e la non

ammissione alla classe successiva o all'esame filehlsecondo ciclo di studi.



In conclusione si rammenta che, ai sensi della atva vigente e di quanto stabilito dal Collegio
dei Docenti, I'assiduita nella frequenza condiziaieil voto di comportamento che l'attribuzione
del credito scolastico. Qualora lo studente sugerabmiti indicati nel P.O.F., la famiglia é ingta

a comunicare al Coordinatore del Consiglio di @dsspresenza di eventuali cause ostative ad una
frequenza assidua; I'lstituto non richiede al pmifm certificazioni mediche, essendo sufficiente
una comunicazione autocertificativa, salvo i caisicdi sopra, regolati dal D.P.R. 1518/67, o
eventuali libere determinazioni da parte dei genito

8 - Libretto scolastico personale

Il libretto personale, citato ai punti precedentifa consegnato direttamente agli studenti. Eniramb
i genitori (o chi ne fa le veci o lo studente meahes se maggiorenne) provvederanno quindi alla
sottoscrizione autografa. Non saranno accettatestifypazioni, richieste o comunicazioni
sottoscritte da persona diversa dai genitori onilae fa le veci.

E compito dei collaboratori scolastici in servizibportineria raccogliere quotidianamente, prima
dell'inizio delle lezioni, i libretti oggetto di atdrollo da parte dei collaboratori del dirigente.

Dopo tale operazione di verifica, i libretti saranriportati in classe a cura dei collaboratori
scolastici, che avranno cura di non interferire tmittivita didattiche. In particolare, circostanz
privilegiata per la riconsegna e il momento del bandell'insegnante.

9 - Adattamenti all’orario di lezione

Gli adattamenti all'orario di lezione sono comutijcguando si tratta di assenze programmate dal
docente, con almeno una giornata di preavvisadedte, che comunica alla classe la variazione di
orario, € tenuto a riportare in maniera puntudke ¢amunicazione sul registro elettronico, sezione
“annotazioni”.

Il docente della prima ora di lezione, nelle gidenan cui sono previsti adattamenti all’orario di
lezione e/o uscite anticipate dell'intera classntimlla che i genitori abbiano vistato sul libeett
personale la relativa comunicazione e registra tgderazione sul registro elettronico, sezione
“annotazioni”. In difetto, lo studente viene tratko a scuola come da orario regolare e attentera i
suono della campanella in un apposito spazio slatwigilanza di collaboratori scolastici
opportunamente incaricati.

Non sara consentita l'uscita anticipata di uno esttel minorenne che, pur in presenza della
comunicazione tempestiva della scuola, non siatta firmare l'autorizzazione dal genitore.

10 - Uscite dall’aula durante le ore di lezione

Nella prima e nella quarta ora di lezione non aatima consentito in alcun modo uscire dall’aula.
Nel corso delle altre unita orarie lo studente fastiare I'aula, per breve tempo, con il permesso
dell'insegnante responsabile.

E’ facolta dei docenti concedere agli alunni ilrpesso di allontanarsi temporaneamente dall’aula
per potersi recare ai servizi igienici o per altnetivate esigenze. Tale permesso non puo essere
concesso a piu di un alunno per volta e solo penilpo strettamente necessario. Ritardi nel rientro
troppo lunghi vanno annotati sul registro di cladseprossimita della fine dell’ora di lezione |l
permesso deve essere chiesto all'insegnante @elaccessiva. Durante le ore di lezione e al
cambio dell'insegnante agli studenti non &€ permesapionare nei corridoi e negli atri, o recarsi
senza autorizzazione negli uffici o spostarsi cogugnall’interno della scuola.

11- Lezioni di Scienze motorie e sportive; attivd@boratoriali

Le lezioni di scienze motorie e sportive hanno tuay palestra e negli impianti sportivi adiacenti
all’lstituto. La sede di svolgimento delle attivéddeterminata in autonomia dai relativi docenti.
L’eventuale richiesta di esonero dall’attivita peatdi educazione fisica deve essere accompagnata
da un certificato medico che attesti i motivi delpedimento e la durata.

Le esercitazioni di laboratorio hanno luogo negl@siti spazi attrezzati.

12 - Accompagnamento allievi nei trasferimenti




Quando sia necessario trasferire gli allievi dalkaalla palestra, agli impianti sportivi, ai labtori

o in altri spazi dedicati alle attivitd didattichié,docente cui e affidata la classe & responsabile
dellaccompagnamento degli studenti sia all’and&ta al ritorno.

Alla prima ora di lezione gli allievi potranno, sindicazione del docente, presentarsi
autonomamente nella sede di svolgimento delle i@ttiAll'ultima ora di lezione gli allievi
potranno, su indicazione del docente, lasciarétlil® senza ritornare nell’aula loro assegnata.

In tutti gli altri casi gli allievi dovranno sempessere accompagnati dal loro insegnante.

In caso di necessita (ad esempio, qualora l'orprewveda servizio su piu sedi e renda quindi
impossibile il rispetto di tale disposizione, o égaso di temporanea disabilitd motoria di uno
studente) il docente potra essere coadiuvato deollmboratore scolastico, previa segnalazione al
DS.

Il trasferimento degli studenti della classe 2ABcpccasione delle lezioni di tedesco, avviene a
cura della docente di “Lingua e cultura straniéta 2

Per ragioni di sicurezza, lo spostamento degklldalla sede di Guarda Alta alla sede centrale (e
viceversa) avviene percorrendo via Cordevole, vevéd® e il tratto di via Biagi prospicente il
Palafrassetto (e viceversa). | docenti avranno durgarantire il rispetto della presente tassativa
disposizione, essendo consapevoli peraltro cheperture assicurative decadono qualora si adotti
un diverso percorso.

Durante i trasferimenti gli allievi si attengonaettamente al percorso indicato dal loro docente,
impiegando il minor tempo possibile.

13 - Allievi che non si avvalgono dell'insegnamedsila religione Cattolica

Nei primi giorni di lezione, in attesa dell’orgam&zione delle relative attivita, gli studenti chann

si avvalgono dell'insegnamento della religione a@ath e che non hanno chiesto di uscire
dall’lstituto si recheranno in aula 7 (per la sedatrale), in aula 12 (sede di via Buziol) e inaa2l
(sede di via Piave). Le aule vanno lasciate copoida aperta, onde consentire la vigilanza dei
collaboratori scolastici assegnati al reparto dramrende tali spazi.

Si ribadisce che qualora sia stata scelta l'opzirseita dalla scuola” o “attivita di studio

individuale senza la sorveglianza di personale wmhete I'lstituto € sollevato da qualunque
responsabilita in relazione alla sorveglianza daljivi.

14 - Sorveglianza degli allievi all’'entrata, duraigii intervalli e in uscita.

Per assicurare I'accoglienza e la vigilanza delgih@ai, gli insegnanti si trovano in classe cinque
minuti prima dell'inizio delle lezioni, ossia al @o della prima campanella, e assistono gli alunni
medesimi all’'uscita. In particolare, si sottolingze il docente dell’ultima ora di lezione non lasci
'aula se questa prima non sia stata liberata dgtienti.

Anche il personale collaboratore scolastico ha dbrdpaccoglienza e sorveglianza nei confronti
degli alunni nei periodi immediatamente antecedersuccessivi I'orario delle attivita didattiche e
durante la ricreazione.

Durante lintervallo gli allievi, che devono ordimamente uscire dal fabbricato, potranno
raggiungere gli spazi scoperti dellIstituto utdando tutte le vie disponibili, incluse le uscite
d’emergenza e le scale di sicurezza. In questo nilodeflusso verso I'esterno ed il successivo
afflusso al termine della ricreazione potranno aneein modo sicuro ed ordinato. | docenti in
turno di sorveglianza, e i collaboratori scolaspeirr 'area di competenza, terranno ovviamente
conto della temporanea presenza di allievi nele anterne per accedere ai servizi e fruire delle
macchinette per bevande e merendine. Gli studearango invitati dai docenti in turno di
sorveglianza a non stazionare immotivatamenteasgamita dei distributori automatici.
Esclusivamente in caso di maltempo, gli allievirpoho rimanere all'interno del fabbricato in
corridoi, androni, atri e solo qualora questi siaurupati unicamente nell'aula assegnata alla
propria classe. A titolo di esempio, per condiziometeorologica avversa si intende: pioggia, neve
0 temperatura esterna vicina allo zero. In tal caslocenti in turno di vigilanza e i collaboratori
scolastici per I'area di competenza, sorveglieraammche quanto avviene nelle aule occupate.



Durante l'intervallo i cancelli e gli accessi adifituto rimarranno chiusi, tranne quelli riservati
passaggio dei mezzi di soccorso come individuati Peno d’emergenza. | docenti ed i
collaboratori scolastici che assicurano la sonaegla vigileranno affinché non accedano persone
estranee all'lstituto.

Mediante la consegna e la sottoscrizione della eptes comunicazione, i genitori sono resi
consapevoli dell'orario scolastico e del fatto dasciando lo spazio di pertinenza dell'lstituto a
conclusione delle lezioni, cessa l'obbligo di \agita potenziale a carico della scuola (Corte
d'appello di Trieste, n° 373/2007).

15 - Assemblee degli studenti e dei genitori

Gli studenti hanno diritto a tenere due assembi@tadse al mese (tranne l'ultimo mese di lezione,
che decorre dall'll maggio 2015), di cui una inriorai lezione. Per fruire di tale diritto, i
rappresentanti dovranno depositare in vicepresalémzelativa richiesta con almeno 5 giorni di
anticipo, avendo avuto cura di allegare il verlzida riunione precedente in originale.

Non avendo I'l.I.S. “Levi” a disposizione localieglati, lo svolgimento di assemblee di Istituto e
subordinato alla presentazione di adeguata richiesh almeno 15 giorni di anticipo, onde
verificare la disponibilita di spazi consoni netiiita di Montebelluna. Le medesime non possono
essere autorizzate in assenza di regolamento, e @ébsere visionato dal Consiglio d’Istituto, e
del verbale della seduta precedente.

Durante le assemblee studentesche le attivita taidat sono sospese; di conseguenza le
responsabilita dell’lstituto in termini di sorvegtiza degli allievi sono attenuate rispetto
all'ordinariaculpain vigilando sancita dalla normativa vigente.

In caso di incapacita a gestire ordinatamentedriadell'assemblea da parte degli studenti referent
il Dirigente scolastico, o il suo delegato, puembmperne i lavori o scioglierla.

Analogo diritto di assemblea spetta ai genitorr, ggercitarlo, i rappresentanti (o altri avenblo)
possono produrre idonea richiesta, compilandoldtir® modulo (disponibile in segreteria o sul
sito d'Istituto).

Per completezza di informazione si precisa chedeera oggetto del presente paragrafo € regolata
dagli artt. 12-15 del DlIgs. 297/94.

16 - Disposizioni in caso di sciopero del personale

Qualora venga proclamato uno sciopero del persodaléa scuola, le famiglie verranno
prontamente avvisate. Tuttavia, non potendosi plene I'adesione allo sciopero del personale
docente e non docente, I'lstituto potra trovardieneondizioni di non garantire la sorveglianza
degli alunni ed il regolare svolgimento delle ledio

Rammentando che € assolutamente vietato sostituievoratori scioperanti, si dispone in
particolare quanto segue:

- gli allievi attenderanno in cortile le disposizi@ull’ammissione o meno a scuola;

- gli studenti, il cui insegnante della prima orale&lzione risulti in sciopero, potranno non
essere ammessi in Istituto; in tal caso sarannitaina ripresentarsi alle ore 8,55; potranno
essere ammessi a scuola soltanto in presenza dehtdodella seconda ora di lezione.
Analoga procedura varra per le ore successive;

- gli allievi ammessi in Istituto alla prima ora, leebre di lezione intermedie della giornata e
qgualora il loro docente risulti in sciopero, potmamon essere sorvegliati;

- solo gli allievi maggiorenni, qualora il/i docentedelle ore conclusive di lezione
risultasse/risultassero in sciopero, verranno testire anticipatamente. Tutti gli altri allievi
ammessi in Istituto alla prima ora, qualora il/icdate/i delle ore conclusive di lezione
risulti/risultino in sciopero, potranno non essgoevegliati.

| genitori sono invitati a riflettere sull'importaa di un‘adeguata comunicazione preventiva in quest
frangenti. Per tale ragione, si sollecita la letter la restituzione delle circolari inviate pergare
visione, operazione che talvolta é stata trascurgit@&anno scolastico precedente.

17 - Uso degli spazi della scuola oltre il normalario di lezione




La sede centrale di via Biagi apre agli studeng de avessero necessita alle ore 7,30, essendo
previste opportune attivita di vigilanza. Per laiZione di tale servizio e richiesto un contributo
annuo di 25,00 €, che copre, peraltro solo paraatm le spese di gestione. Gli interessati
dovranno inoltrare apposita richiesta, utilizzarilonodulo disponibile in segreteria o sul sito
internet d'Istituto.

Gli studenti non interessati a questo servizio sauorizzati ad entrare negli edifici scolastidia(v
Biagi, via Piave e via Buziol) solo al suono dgdtana campanella.

Per gli allievi che, partecipando a progetti edviaét pomeridiane, avessero la necessita di
trattenersi in Istituto dopo la conclusione dekzibni, la scuola organizza idoneo servizio di
assistenza/sorveglianza a cura di un adulto. @tlesiti sono autorizzati a sostare, nel lasso di
tempo che intercorre fra la conclusione delle lezimattutine e le attivita pomeridiane, in atrio o
nelle aule n° 7, n°8 e n°9 (pianterreno sede clentraala ovest), mantenendo aperta la porta
d’'ingresso. Quanti avessero la necessita di congumm@o spuntino nei locali dell’lstituto, sono
invitati ad effettuare la regolare differenziaziates rifiuti, e a lasciare I'aula occupata in carndni
consone al decoro dovuto ad un ambiente scolashiom € ammesso sostare in altre aree
dell'lstituto. | Collaboratori scolastici, in pactlare coloro che svolgono servizio di portineria,
vigileranno sul rispetto delle presenti disposiziotferendo al Dirigente scolastico, 0 a un suo
collaboratore, qualora ne ravvisino la necessita.

L'uso degli spazi della scuola, diversi dalle anfe7, n°8 e n°9 in momenti diversi da quelli di cui
ai paragrafi precedenti, dal normale orario dideei e dalle assemblee e autorizzato solo qualora vi
sia personale docente che ne faccia richiesta, mesglosene contestualmente le relative
responsabilita, in particolare verificando che &miglie siano state informate della presenza a
scuola fuori orario dei propri figli.

Il Consiglio d'Istituto ha approvato, per I'a.s.12{15, il seguente orario di apertura pomeridiano
della scuola: dal lunedi al venerdi fino alle oi&3D, al sabato e nei periodi di sospensione delle
attivita didattiche fino alle ore 14,30, fatte salvariazioni per consentire le assemblee dei genito

0 congiunte genitori/studenti.

18 — Spazi e dotazioni tecniche ad uso del pubblico

L'aula 7 della sede centrale e attrezzata con parstomputer, stampanti ed un fotocopiatore a
disposizione di studenti e genitori. L'accesso la talla, ed alle relative dotazioni, € libero e
garantito nell'ordinario orario di apertura deltauala. La porta dell'aula va lasciata aperta, onde
consentire ai collaboratori scolastici incaricategercitare la prescritta vigilanza su personesec
Qualora l'aula 7 sia eccezionalmente impegnataqmi didattici (attivita alternative alla religien
cattolica), lI'accesso € consentito in caso di re@emdifferibili, a condizione di arrecare il nain
disturbo alla lezione in corso.

Il fotocopiatore funziona mediante la digitazioneud codice humerico univoco per ciascun utente.
Tale codice é assegnato agli interessati, previsameento anticipato di un contributo per le spese
di gestione (0,05€ per fotocopia). Il Comitato genisi € reso disponibile a gestire pagamenti e
distribuzione dei relativi codici, onde evitare iagiteressati gli aggravi di spesa che bonifici o
versamenti in conto corrente postale possono caamgor

Con successiva specifica comunicazione verranmotifoitteriori dettagli nel merito.

19 - Viaggi d'istruzione e visite guidate

La programmazione dei viaggi d’istruzione (detttla@ “gite di piu giorni”) & in capo ai Consigli di
Classe, che Ii delibereranno entro le sedute diemtwve. | docenti accompagnatori hanno
competenza esclusiva per quel che concerne la flaaaaione delle richieste e I'assunzione delle
relative responsabilita. Gli studenti sono quindvitati a rivolgersi esclusivamente ai loro
insegnanti, nonché ad astenersi dal proporre ihigiairettamente al Dirigente scolastico o ai suoi
collaboratori.

Non si dara corso all'organizzazione del viaggio@e dopo 'acquisizione a bilancio delle spese da
sostenere. Per il pagamento delle somme relatviegmi e visite guidate e vietata la raccolta di




denaro contante. Si segnala, a maggior ragiongpditunita del pagamento mediante bonifico
bancario o versamento su conto corrente postajgianto, trattandosi di erogazione ad istituzione
scolastica per il miglioramento dell'offerta forivat allo stato attuale € possibile beneficiardadel
detrazione fiscale del 19%. Per ulteriori precisazsi veda il paragrafo successivo “Pagamenti”.

Si rammenta che tutti i partecipanti hanno I'obblidi avere con sé un documento d’identita in
corso di validita e la tessera sanitaria. Si segagli studenti stranieri (in particolare ai ciitadli

stati non appartenenti all’'Unione Europea) la nsit&sli essere in possesso di adeguati documenti
di riconoscimento. | docenti accompagnatori comiianno alla famiglie un contatto telefonico
cui riferirsi nei casi di necessita e urgenza.

Non avendo [l'Istituto alcun obbligo di organizzatévita didattiche alternative, nelle giornate di
svolgimento del/della viaggio/visita gli studenthec non intendono partecipare non saranno
ammessi a scuola e risulteranno pertanto assenti.

Per tutte le iniziative che si svolgono fuori dalificio scolastico € necessaria I'approvazione del
Consiglio di Classe interessato. Solo in casi diigalare necessita ed urgenza (in presenza di
oggettivi impedimenti alla dovuta tempestiva prognaazione, su attivita proposte dal Ministero -

MIUR-, dai suoi uffici decentrati o dalle locali pbliche amministrazioni -Comune, Provincia o

Regione-) e ad insindacabile giudizio del Dirigestmlastico, si potra derogare dalla formale
delibera del Consiglio di Classe.

In occasione dei viaggi di istruzione, delle vigiigdate e di qualsiasi altra attivita che si sacdd

di fuori dei locali dell'l.l.S. “P. Levi” e delleetative pertinenze, gli studenti coinvolti sonougra

far firmare (o0 a firmare essi stessi, se maggidjeara riconsegnare il tagliandino in calce alla
relativa circolare, seguendo puntualmente tempioglaiitd prescritte dalla circolare medesima.
Solo ed esclusivamente per le uscite a piedi chadvluogo durante il regolare orario di lezione é
data facolta ai genitori dello studente di prodwreante un'adesione annuale omnicomprensiva
relativa a quanto sara proposto e deliberato ire stidConsiglio di Classe. Tale adesione si
formalizza sottoscrivendo per ricevuta la preseotaunicazione.

In caso di mancata sottoscrizione del Patto di €dponsabilita Educativa / Regolamento di
disciplina, lo studente non & autorizzato a pgrte a viaggi d'istruzione e visite guidate. Non
potranno partecipare né a viaggi d'istruzione misige guidate gli studenti che non siano in regola
con l'assicurazione dell'lstituto, il cui pagamertoincluso nel contributo volontario richiesto

annualmente alle famiglie.

20 - Pagamenti

A seguito di uno specifico quesito formulato ai Revi dei Conti, & stata confermata la proibizione
assoluta di gestire denaro contante da parte defjeeteria della scuola. Oltre al pagamento delle
somme relative a viaggi e visite guidate, si ribadiche tutti i pagamenti devono essere effettuati
mediante bonifico bancario o versamento su contoente postale. Peraltro, per i pagamenti
effettuati con tale modalita, se finalizzati al mgamento dell'offerta formativa, allo stato atia
consentita la detrazione fiscale del 19% sulle sermersate. A mero titolo di esempio, si informa
che nell'anno solare 2013 i pagamenti aventi taldizzazione a favore dell'l.I.S. “P. Levi” sono
stati pari a 315.000 €, cosa che ha consentitdaihgglie un potenziale recupero di 60.000 € sotto
forma di risparmio fiscale.

Giova inoltre ricordare alle SS.LL. che dall'a.912/15 I'l.1.S. “P. Levi” consente all'utenza il
pagamento allo sportello di segreteria tramite Ri@2Bcomat).

Salvo le urgenze, tutte le richieste di pagameatarsio formulate con congruo anticipo.

21 - Uso delle strutture e sicurezza nelle auleidaforatori

La conservazione delle aule, dei laboratori, dellppellettili e affidata alla cura ed all’educazon

di tutti. 1 docenti vigilano sul comportamento degtudenti per evitare che siano imbrattate
suppellettili, arredi e pareti nelle aule, neglbglatoi, nei laboratori. Il personale ausiliaridemuto

a vigilare sul corretto utilizzo dei servizi igienida parte degli studenti. Eventuali comportamenti
di incuria o scarso rispetto dei locali e di quaimt@ssi contenuto da parte degli studenti andranno




comunicati tempestivamente al Dirigente, o a un soitaboratore. Gli eventuali danni saranno
risarciti da coloro che li hanno provocati, qualordividuati.

Tutti sono tenuti a deporre i rifiuti, differenz@dwli, negli appositi contenitori. Si ricorda cherpa
mancata osservanza di tale obbligo, sono prevateieni ai sensi del regolamento di disciplina
vigente.

Gli studenti e tutto il personale sono tenuti apetto delle norme di sicurezza contenute nel
Documento di Valutazione dei Rischi ed alle dispiosii emanate dal dirigente sulla base dello
stesso documento, del Piano d’emergenza e del Biiappmo soccorso. Il comportamento degli
studenti e del personale deve essere conformatbiettivo di garantire la sicurezza e alla
prevenzione di eventuali situazioni di rischio prrdenti e personale. | docenti, il personale AITA,
genitori e gli studenti sono tenuti a segnalar@iagente, in forma scritta, eventuali anomaliecdi
siano a conoscenza o di cui siano venuti a conaacehe possano determinare rischi per la
sicurezza.

Nessuna classe e nessuno studente possono aceedafmratori dell’lstituto in assenza dei
docenti, che sono tenuti alla massima sorvegliangg allievi per quanto concerne I'utilizzo della
connessione web. Eventuali comportamenti non carifatle disposizioni di cui sopra andranno
segnalati dal docente o dal personale che rilefatt ai docenti collaboratori. Gli eventuali dost
straordinari causati da un uso improprio della essione web da parte degli studenti sia per
eventuali danni alle strutture o alla rete, sia p@ggiori esborsi causati dalla connessione a siti
malevoli, saranno risarciti da coloro che li hapnovocati, qualora gli stessi siano individuati.

22 - Biblioteca

Nonostante le consistenti difficolta di bilancid,lIS. “P. Levi” riesce ad organizzare il servizio
prestiti della biblioteca, mediante aperta quotidialalle ore 10,30 alle ore 13,30. | genitori sono
invitati a sollecitare la fruizione di tale senozila parte degli studenti, che attualmente vi rauw
molto sporadicamente.

23 - Gestione degli imprevisti

Ogniqualvolta se ne ravvisi la necessita, in paldi@ in caso di infortunio o altre circostanze
critiche, il personale, gli studenti, i genitorgk ospiti operano in conformita al Piano di Emerge

e al Piano di Primo Soccorso adottati dall’'Istituto

In particolare, ci si deve prontamente rivolgerdi agdetti alle squadre di Primo Soccorso o
Antincendio/Emergenza presenti nell'area/zona/tepave e stata rilevata la necessita, i cui
nominativi sono riportati nell'organigramma d'istd.

24 - Divieto di fumo

Come sancito dalla normativa vigente, il divietodggetto, che si applica anche alle sigarette
elettroniche, riguarda tutto il personale dellacdaugli studenti e quanti dovessero trovarsi, anch
occasionalmente all'interno dei locali e delle pemze esterne dell’lstituto.

Ai sensi del secondo comma dell'art. 4 del D.L. H&d4 12.09.2013, convertito con modifiche in
Legge 128/2013, il decreto in oggetto si applicehanall’'uso delle sigarette elettroniche.

| funzionari incaricati di vigilare in tutti i lodiae nelle relative pertinenze esterne di tuttre it
plessi (Via Biagi, Via Piave e Via Buziol) delllS. “P. Levi” di Montebelluna, nonché di
contestare le infrazioni al divieto di fumare ngllersone sono, oltre al Dirigente scolastico, la
sig.ra V. Favero, il prof. M. Giannini, il prof. Aorzi e la prof.ssa R. Ruperti.

25 - Assicurazione RCT

E stipulata con la compagnia “Ambiente Scuola” tlizza assicurativa “Full Operator B” che
copre anche studenti e personale della scuold;afteo, dal rischio Responsabilita Civile verso
Terzi ed Infortuni. Maggiori dettagli sulle garaezifferte sono pubblicati all’albo e sul sito Imtet
d’Istituto.

26 - Parcheqai e soste temporanee delle automobili




Si osserva come, in modo particolare alla conchesidelle lezioni della giornata, un numero
considerevole di autovetture sosti temporaneaniang® via Biagi, creando condizioni di pericolo
per gli studenti ed il personale che esce dalligii

Si rammenta che sul lato opposto della stradaettisfall’edificio scolastico, sono a disposizione
del pubblico un ampio parcheggio sterrato e un erdpi parcheggio interrato, che possono
contenere complessivamente non meno di trecenbonaili.

Le SS.LL. sono quindi invitate, al fine di garaatite migliori condizioni per l'incolumita di
studenti e personale della scuola, a fruire diedetée pubbliche di sosta.

Si precisa che i parcheggi ricavati nelle pertimeimterne delle tre sedi sono riservati al persgnal
e che per ciascuna sede e individuato un passaicamn divieto di sosta. Nei casi di mancato
rispetto della disposizione qui precisata, I'ldfitusara costretto proprio malgrado a chiedere
l'intervento della Polizia Municipale per gli ademm@nti conseguenti.

27 - Furti e danneggiamenti

L’'lIS “Levi” non e responsabile di beni, preziosbggetti e mezzi di locomozione lasciati
incustoditi, parcheggiati o dimenticati sia allénho che nelle aree scoperte di pertinenza. Qualora
si verificassero furti 0 danneggiamenti, gli insga&ti dovranno rivolgersi all'autorita di P.S.;
successivamente potra essere valutato un evemteteento risarcitorio a cura dell’assicurazione.
Anche al fine di evitare furti e danneggiamentileaa laboratori dell'lstituto vengono chiusi a
chiave quando non utilizzati o non presidiati danelo personale.

28 - Divieto di uso di telefoni cellulari e/o ditaldispositivi elettronici da parte degli studenti
conseguente obbligo di vigilanza da parte dei dibcen

Secondo quanto previsto dalla Direttiva del Mirustiella Pubblica Istruzione Prot. n. 30 del 15
marzo 2007, e vietato I'uso di telefoni cellulata parte degli studenti, durante le ore di attivita
didattica compreso lintervallo. Pertanto i teldgfaellulari dovranno essere spenti. In caso di
utilizzo del telefono cellulare da parte degli €ntl all'interno della scuola, specialmente nelscor
dell'attivita didattica, il docente requisira illéonino (dopo che lo studente avra disinserito e
trattenuto la SIM card), informera i collaboratdel DS, consegnera in vicepresidenza il telefonino
in oggetto e fara in modo che i genitori dello swig siano informati. Il telefono cellulare verra
comunque restituito al legittimo proprietario primhala conclusione delle lezioni della giornata.

Si precisa inoltre che I'uso improprio del cell@ag/o similari, ad esempio per riprese o foto non
autorizzate dai diretti interessati, e la loro @éuate pubblicazione in rete (Facebook, blog, Yoatub
e altro) oltre che essere oggetto di provvedimdisitiplinari, puo costituire reato per violazione
della privacy (Codice della Privacy, D.Lgs. 196/2@art.10 del Codice Civile) ed essere soggetto
a possibili denunce presso l'autorita giudiziargaparte dell’interessato. Infatti la Direttiva 041

del 30 novembre 2007, ha chiarito che la diffusiain@mmagini con dati personali altrui non
autorizzate (tramite internet o mms) si puo confige come infrazione disciplinare, con
conseguente applicazione della relativa sanziodwiduabile dalla scuola stessa; inoltre, ai sensi
dell'art. 3 della medesima Direttiva, l'inosservanzlell’obbligo di preventiva informativa
all'interessato comporta anche il pagamento disamzione amministrativa.

Cio premesso, nel caso si verificassero e/o vemissegnalati comportamenti difformi alle
disposizioni citate (telefonate o messaggi effeitda telefono cellulare durante la lezione e
comunque durante la permanenza a scuola da pagie sfedenti, mancato spegnimento dei
cellulari da parte degli studenti, effettuazione dfffusione con qualunque mezzo -internet, sms,
mms, whatsapp ecc.- di filmati e/o fotografie dabpnque natura realizzati dagli studenti durante la
permanenza a scuola, il Dirigente rimettera agtjaarsmi previsti 'adozione degli eventuali
provvedimenti disciplinari e provvedera, se delogascomunicare il fatto all'autorita giudiziaria.
Durante le verifiche scritte e i compiti in classe,fini del corretto svolgimento della prova, i
docenti potranno disporre la consegna, da partk stegenti, di telefonini e dispositivi elettromic
che verranno custoditi in apposito spazio fino edmine della prova stessa. In ogni caso,
comportamenti tesi ad alterare il risultato findleuna verifica, ivi compreso I'utilizzo durante le
verifiche scritte di materiale cartaceo e/o strutaeioni elettroniche atte a fornire indicazioni o




soluzioni di test, compiti, accertamenti del ptofitrientrano fra le tipologie di comportamento
sanzionabili sul piano disciplinare.

Ai fini di una migliore fruibilita dei libri di te® in formato digitale, il Collegio Docenti ha tattia
autorizzato I'uso (qualora il docente vi acconsedidablet, laptop e dispositivi similari durariee
lezioni.

Il ricorso a dispositivi elettronici quale strumertompensativo per allievi con Disturbi Specifici d
Apprendimento o Bisogni Educativi Speciali, pudoegssapprovato dal competente Consiglio di
Classe, previa adozione di un Piano Didattico Red&zzato su richiesta della famiglia.

29 - Monitoraggio del traffico internet

Ad integrazione dellinformativa sul trattamento ideati personali sottoscritta all’atto
dell'iscrizione, e ripresa al punto 40, si spedafiche I'lstituto provvede all'identificazione e al
monitoraggio del traffico internet, registrando gkcessi. | dati sono acquisiti e conservati nel
rispetto della Deliberazione del Garante per ldgmione dei dati personali del 19.09.2007.

30 - Sito internet, Piano dell'Offerta Formativecgnunicazioni istituzionali

Dal 1° settembre 2015 tutte le circolari sono pidaibé sul sito della scuola. Il sito internet
dell'l.l.S. “P. Levi” é raggiungibile all’'url httg/www.iisprimolevi.gov.it. Tutte le informazioni di
interesse saranno pubblicate all'albo. Le SS.LInosmvitate a consultare frequentemente il sito,
anche in considerazione del fatto che la pubblawezielematica produce effetti di pubblicita legale
(art. 54 del Codice del’Amministrazione Digitale).

Il Piano dell’Offerta Formativa dell’l.l.S. “P. Lévpuo essere consultato sul sik@b dell'istituto.
Chiunque ne volesse ottenere una copia su suppartaceo puo rivolgersi, previo rimborso delle
spese di stampa, alla segreteria didattica.

In ogni caso, la mancata ricezione di notizie (aar#olo di esempio, ovvero non esaustivo delle
relative casistiche: le convocazioni delle sedué¢ donsigli di Classe; note riferibili ad atti
organizzativi; calendario delle sessioni d'esardeverifica) non potra essere imputata alla mancata
presa visione di una o piu circolari in formatotaaeo. Chi non avesse accesso ad internet, puo
liberamente utilizzare i personal computer instaltaaula 7.

31 - Lettura delle circolari in classe

Tutte le circolari di interesse per le famiglie geno sottoposte all'attenzione delle classi dai
collaboratori scolastici, che le consegnano al dte@er la lettura immediata. Se previsto dalla
circolare o ogniqualvolta sia richiesto dagli stotileuna copia della stessa circolare e affissa all
bacheca presente in ogni singola aula, per meghsantire agli studenti di riportare l'informazione
sul libretto scuola-famiglia.

A partire dall'a.s. 2014/15 tutte le circolari evigriazioni all'orario ordinario di lezione verrann
inviate via mail ai genitori che segnaleranno utirinzo telematico. Tutte le circolari inoltre sono
pubblicate sul sito web dell'istituto. Tali modalidi comunicazione producono effetti di pubblicita
legale e soddisfano i requisiti minimi di traspar@m accessibilita di cui all'articolo 11 del Ddore
Legislativo 27 ottobre 2009, n. 150. Le SS.LL. sonatate a segnalare eventuali disservizi al
proposito, onde poter intervenire correttamentiestduse che comportano l'interruzione del flusso
di informazione.

Gli utenti che gia non l'abbiano fatto sono invitat fornire un valido indirizzo e-mail cui
trasmettere le comunicazioni citate al presentaguoompilando il modulo allegato (che riprende
la circolare n° 196 del 3 giugno 2014).

Con la sottoscrizione per ricevuta della preseitmiare, gli interessati che non dovessero fornire
tale valido indirizzo e-mail sollevano esplicitantera scuola da ogni responsabilita legata alla
mancata ricezione, o presa visione, di qualungredlare informativa indirizzata alle famiglie o
variazione al calendario ed all'orario di lezione.

32 - Reqistro Elettronico




In tutte le classi dell'lstituto &€ adottato il refgo elettronico. | genitori hanno, quindi, la pbdga

di consultare in tempo reale le valutazioni rekatalle prove sostenute dai propri figli e la loro
partecipazione alle attivita didattiche.

Le credenziali d'accesso possono essere ritirasepaimente in segreteria.

Si precisa che, come prescritto dal Collegio detddi, le attivita assegnate per casa sono rigortat
sul registro elettronico nell'apposito riquadrociorrispondenza del giorno stesso in cui vengono
assegnate alla classe.

33 - Regolamento di Disciplina e Patto di Corresadnilita Educativa

Il Patto di Corresponsabilita Educativa ed il Regaénto di Disciplina, gia consegnato alle SS.LL,
ai sensi del D.P.R. 235/2007 deve essere obbligatente sottoscritto per perfezionare
l'iscrizione. La mancata sottoscrizione comportaagnesso limitato alle attivita programmate e ai
servizi forniti dallstituto. Gli utenti che giaam abbiano sottoscritto Patto e Regolamento sono
invitati a regolarizzare la loro posizione.

34 - Richieste di trasferimento e cambio sezionatwge/indirizzo

Eventuali motivate richieste di cambio sezione,i@pz o indirizzo per l'a.s. 2015/16 vanno
depositate entro il 30 aprile 2015, onde conserdita scuola l'organizzazione delle attivita
conseguenti (esami integrativi, tutoraggio delladsite interessato ecc.). Qualora lo studente non
sia ammesso alla classe successiva, la richiesta gervenire entro il 30 giugno 2015 o subito
dopo I'esito degli scrutini di agosto/settembre.

Eventuali richieste di trasferimento da/verso alstituto ad anno scolastico in corso sono possibil
solo se non varia l'indirizzo di studi. Esclusivanteeper le classi prime, e limitatamente ai primi
mesi di lezione, e possibile cambiare percorsonad acolastico iniziato.

35 - Rinnovo delle rappresentanze negli Organiegli

La rappresentanza dei genitori nei Consigli di €#agerra rinnovata nel mese di ottobre, al termine
di un’assemblea cui partecipera il Dirigente sdataso un suo delegato. Anche la rappresentanza
degli studenti nei Consigli di Classe e in Consiglilstituto verra rinnovata in data da determinare
Con successiva circolare verra reso noto il caleoddelle operazioni, cosi come deliberera il
Consiglio d'Istituto.

36 - Autorizzazione all’utilizzazione di fotografeeriprese video

Listituto redige pubblicazioni e realizza prodo#tudiovisivi/multimediali, nei quali e abitudine
utilizzare fotografie e/o riprese video in cui caagno gli studenti. Qualora le SS.LL intendano
sottoscrivere la relativa autorizzazione, e noavessero gia fatto, possono rivolgersi in segieteri

37 - Esigenze medico-sanitarie degli studenti, ragsne di farmaci a scuola, intolleranze
alimentari

Qualora la famiglia non abbia gia provveduto, eualitproblemi di salute che riguardano gli alunni
(patologie croniche, allergie, malattie gravi, resig& sanitarie) devono essere segnalate al piu
presto in busta chiusa con la dicitura “riservdt®iaigente scolastico”, indicando anche i numeri
telefonici cui riferirsi per la gestione di evenitamergenze.

Qualora lo studente, sulla base della certificazidal medico curante, abbia necessita di assumere
medicine a scuola, i genitori presenteranno uniaiesta scritta, corredata dalla prescrizione del
medico curante, nella quale siano contenute istnia precise informazioni (posologia, modalita e
tempi di somministrazione, conservazione del faohata scuola si riserva, successivamente, di
sentire i genitori per ulteriori approfondimenti, per valutare se sia effettivamente possibile
organizzare la somministrazione richiesta. Dal putitvista giuridico, per la materia oggetto del
presente paragrafo il 25 novembre 2005 sono statena&te le Raccomandazioni congiunte
M.L.U.R. - Ministero della salute per la definizedi interventi finalizzati all’assistenza di stutie
che necessitano di somministrazione di farmacramio scolastico.

In caso di intolleranze alimentari, € indispengalbihe in occasione dei viaggi d’istruzione e delle
visite guidate gli insegnanti accompagnatori siapportunamente e previamente informati.




38 - Affissioni di documentazione varia

L’affissione in qualunque spazio dell'lstituto (&sa la bacheca RSU di ciascuna sede) di
materiale di varia natura va preventivamente axdata dal dirigente o da uno dei suoi
collaboratori. In questa fattispecie, per “colladttori” si intendono anche le Funzioni Strumenthli a
POF e le Figure di Sistema, per quanto di loro catenza.

Eventuali materiali affissi o diffusi senza la peetiva autorizzazione saranno rimossi e/o ritirati
dalla circolazione.

Una specifica bacheca, denominata “Bandi, inizégtiproposte provenienti da enti esterni”
raccoglie, suddividendole in sezioni, informaziakiinteresse per l'utenza interna ed esterna. Le
medesime notizie reperibili in bacheca possonoressmsultate nella sezione del sito denominata
“Bandi e proposte di enti esterni”.

39 - Condizioni economiche disagiate

Il Consiglio d’Istituto, con delibera del 6 setterat?2013, ha stabilito uno stanziamento specifico a
sostegno di chi versi in condizioni economiche gisi@, tali da impedire a studenti meritevoli la
frequenza ad attivita opzionali e integrative. hegenza di siffatte situazioni, gli interessatison
invitati a rivolgersi al Dirigente scolastico o aaudei collaboratori. Saranno quindi invitati a
produrre apposita domanda, in forma riservata,iaiahdo I'lSEE del nucleo familiare.

40 - Tutela della privacy

Ai sensi del DIgs. 196/2003 “Codice in materia daii personali” e alla luce delle indicazioni del
Garante per la protezione dei dati personali d@l26/12, I'l.1.S. “P. Levi” per espletare le sue
funzioni istituzionali e, in particolare, per gestile attivitd di istruzione, educative e formative
stabilite dal Piano dell'Offerta Formativa, devejaisire o gia detiene dati personali che riguardano
gli studenti e le rispettive famiglie.

Il titolare del trattamento € il Dirigente scolastj responsabile del trattamento € la sig.ra Maria
Pepe, Direttore dei Servizi Generali e Amministtiag gli incaricati al trattamento, componenti del
personale scolastico, sono stati individuati edresgamente autorizzati all'assolvimento di tali
compiti, identificati ai sensi di legge, ed edati vincoli imposti dal Dlgs. 196/2003.

| dati oggetto di trattamento potranno essere cacatinai seguenti soggetti esterni all’istituzione
scolastica per le seguenti finalita:

- alle altre istituzioni scolastiche, statali e neettali, per la trasmissione della
documentazione attinente la carriera scolasticé dkegni, limitatamente ai dati
indispensabili all’erogazione del servizio;

- agli Enti Locali per la fornitura dei servizi airs del D.Lgs. 31 marzo 1998, n. 112,
limitatamente ai dati indispensabili all’erogaziare servizio;

- ai gestori pubblici e privati dei servizi di assista agli alunni e di supporto all’attivita
scolastica, limitatamente ai dati indispensabileedgazione del servizio;

- alla compagnia di assicurazione per denuncia imfioe per la connessa responsabilita
civile;

- allINAIL per la denuncia infortuni ex D.P.R. 30ugno 1965, n. 1124;

- alle ASL e agli Enti Locali per la predisposiziom@erifica del Piano Educativo
Individualizzato, ai sensi della legge 5 febbra®@®2, n.104;

- nell'ambito delle attivita di orientamento in usgiad aziende, imprese e altri soggetti
pubblici o privati per tirocini formativi, stageadternanza scuola-lavoro, ai sensi della
Legge 24 giugno 1997, n. 196 e del D.Lgs 21 apf@5, n. 77, limitatamente ai dati
indispensabili all’erogazione del servizio;

- all'Avvocatura dello Stato, per la difesa erarmleonsulenza presso gli organi di giustizia,

- alla Magistratura ordinaria e amministrativo-comi@ahbonché agli Organi di polizia
giudiziaria, per I'esercizio dell'azione di giusaz

Ai sensi degli artt. 23-24 del Dlgs. 196/2003, rihttamento dei dati personali puo avvenire
esclusivamente con il consenso espresso dell'sgate che deve essere preventivo, esplicito e




libero in modo da essere inequivocabile. Il silenpiertanto, non puo essere considerato una forma
di consenso ed € invece necessaria la forma scritta

41 - Accesso ad atti amministrativi e fotocopie d@npiti e delle verifiche

Tutte le richieste di accesso ad atti amministratebbono essere formulate per iscritto, ricorrendo
al modulo disponibile in segreteria o sul sito wadll'istituto. Ai sensi e per gli effetti delle
disposizioni di cui alla 7 agosto 1990, n. 241 ecsgsive modificazioni (legge 11 febbraio 2005, n.
15), la richiesta deve contenere la specificazia®el'interesse diretto, concreto e attuale,
corrispondente alla situazione giuridicamente attek collegata al documento al quale é chiesto
l'accesso. Ai sensi e per gli effetti di cui allerme sopra citate, dopo aver informato gli evemtual
controinteressati, il Dirigente risponde o consedtel'accesso al documento richiesto, oppure con
provvedimento motivato di diniego all'accesso, @rilitermine di 30 (trenta) giorni dalla data di
registrazione dell'istanza prodotta al protocold'stituzione Scolastica.

Si rammenta che i compiti e le prove di verificaitse svolti in classe dagli studenti costituiscono
atto amministrativo. Pertanto, anche ad essi dicGpmw le medesime disposizioni, ivi compresa la
richiesta scritta e motivata (cioé con specificagiodellinteresse diretto, concreto e attuale,
corrispondente alla situazione giuridicamente aiteke collegata al documento al quale e chiesto
'accesso), che deve essere indirizzata al Dirggesd parte del genitore o dello studente
maggiorenne. Cio esclude, pertanto, qualunque fainr@ziativa autonoma da parte del personale
docente, che non puo essere autorizzato a fotaeopaanpiti o verifiche.

Giova precisare che, oltre alla modalita formalaatiesso agli atti, la semplice visione del compito
senza quindi la richiesta di estrarne copia, sfigara come richiesta informale di accesso agii att
Ne consegue che i genitori hanno titolo a visiongualunque prova di verifica detenuta dal
docente, in quanto controinteressato, in occasamericevimenti individuali o collegiali senza
alcuna ulteriore formalita; il docente non puo ofgpa tale richiesta.

Dal momento in cui il compito viene depositato @gieteria, anche la richiesta di semplice visione
(che non comporta spese a carico dei richiedemte dessere comunque notificata ai docenti
interessati. Al fine di velocizzare le operazianitale fattispecie si suggerisce di inviare vialraa
richiesta di accesso agli atti all'indirizzo di fosstituzionale <segreteria@liceolevi.it>; infortna
tempestivamente i controinteressati, i richiedesatianno invitati a recarsi in segreteria per la
visione del documento, riducendo cosi i tempi fotenalita da espletare. Sul sito web dell'istituto,
alla voce “modulistica — accesso agli atti” € puddth un‘idonea informativa.

42 - Orario di apertura al pubblico della segretét).R.P. - Chiarimenti generici al pubblico

Il ricevimento del pubblico durante le attivita ditiche si effettua da lunedi a venerdi dalle 7,30
alle 8,00 e dalle 10,50 alle 14,00, il sabato da/&9 alle 8,00 e dalle 10,50 alle 13,30.

Nell'a.s. 2014/15, nei periodi di regolare attivitiélattica, gli uffici di segreteria saranno apeiti
pubblico anche al mercoledi pomeriggio, fino alle ©6,30.

Qualunque chiarimento in merito a circolari, decrabte d'incarico o comunicazioni varie va
richiesto in prima istanza al responsabile/referel@l procedimento, il cui nominativo € riportato i
calce all'atto medesimo.

Eventuali reclami possono essere formulati comgdidalo specifico modulo, da depositare nelle
apposite cassette dislocate in tutte le sedi.

E possibile comunicare con la segreteria indiridpamma mail a <segreteria@liceolevi.it>

43 - Ricevimento settimanale e ricevimento generale

Rientra nei compiti di tutte le istituzioni scoliasie (e quindi dei docenti) instaurare un rapporto
stretto e collaborativo con i genitori dei proprdenti. Se dunque da un lato € un dovere/dirigdo d
genitore informarsi sul’andamento dei figli, daltro ogni docente ha I'obbligo di dare un'adeguata
informazione alle famiglie. | docenti dell’l.|.SP* Levi” assolvono tale obbligo ricevendo i geriitor
dei propri studenti settimanalmente in orario aetigiano (massimo sei genitori nell'ora), solo ed
esclusivamente su appuntamento, e nelle due tordatericevimento generale in orario
pomeridiano.




Giova ricordare che é indice di rispetto e di csigaisdire per tempo la prenotazione, quando il
genitore sia impossibilitato a rispettare lI'impegdal canto suo il docente é tenuto ad avvisate tut
gli studenti prenotati, quando lo stesso risulseste per impegni istituzionali e/o personali e
gualora tale assenza sia programmata.

In caso di assenza non prevista (malattia, impedtionienprovviso ecc.), i collaboratori scolastici in
servizio di portineria avviseranno tempestivamerg@nitori che avessero prenotato il colloquio.

44 - Comunicazioni con lo staff di dirigenza

Il dirigente scolastico € coadiuvato dai collaboraprof. Michele Giannini e prof. Alessandro
Zorzi, nonché dalla coordinatrice del Liceo Classirof.ssa Rosa Anna Ruperti (che per quanto
concerne le disposizioni organizzative citate iegja nota € equiparata a collaboratore del DS).

La figura di riferimento per le problematiche detliagola classe e il Coordinatore, cui le SS.LL.
sono invitate a rivolgersi in prima istanza in cdsoecessita.

L'organigramma interno attribuisce deleghe spduifia docenti Funzioni Strumentali al POF e
altre figure di sistema, il cui elenco & pubblicatd sito internet d'Istituto, e alle quali le SB5.L
possono rivolgersi per informazioni in merito alee di competenza.

Gli studenti sono ricevuti in sede centrale durdtitgervallo dal prof. Giannini il lunedi e il
venerdi. Nella sede di via Buziol & a disposizibpeof. Giannini durante la ricreazione del maited

e del mercoledi, mentre il prof. Zorzi riceve ahddi e il giovedi. Nella sede del classico riceve |
prof.ssa Ruperti e in caso di necessita, al medcaleDirigente scolastico.

Il pubblico é ricevuto dai Collaboratori del dirigge previo appuntamento, da fissare con almeno 24
ore di anticipo. All'atto della richiesta, da forlare in portineria, devono essere specificati iimot
per cui si chiede il colloquio.ll Dirigente scol&st riceve esclusivamente al martedi e al giovedi
dalle ore 9,00 alle ore 11,00 previo appuntame#didatto della richiesta, da formulare in
portineria, devono esserne specificati i motivi g@rsi chiede il colloquio.

Dal 15 maggio di ciascun anno scolastico e dommielusione degli scrutini finali, il Dirigente e i
collaboratori del Dirigente non ricevono genitoristudenti per discutere dei voti riportati da un
allievo nelle singole materie, del voto di condottribuitogli o dell’esito finale dell’anno
scolastico. Le decisioni del Consiglio di Classgl, merito, costituiscono infatti atto definitivo &€h
puo essere impugnato solo in sede amministratimafatcolta di accesso alla documentazione e
qguella di impugnazione dell’atto in sede amministea costituiscono, del resto, gli elementi di
garanzia previsti dalle norme vigenti, a tutela digladino e ai fini della corretta e trasparente
attivita di tutta la Pubblica Amministrazione, somprese le Istituzioni Scolastiche.



Da ultimo, & appena il caso di sottolineare chd®iiigente non ha la facolta di modificare
autonomamente né le risultanze degli scrutini finél le decisioni assunte dall'organo collegiale
competente. Incontri con le famiglie nel meritoqdianto sopra risulterebbero, pertanto, privi di
qualsivoglia utilita.

In caso di assenza del Dirigente scolastico, shtanma che il collaboratore che lo sostituisce ne
assume in tutto e per tutto le funzioni. L'utenzgugndi invitata a rivolgersi al vicario qualoraDiS

sia assente per ragioni istituzionali (partecipagiad Esami di Stato, conferenze di servizio exc.)
personali, e ad astenersi da successive richiestelldquio col dirigente, che non potranno che
confermare quanto comunque riferito dal suo sdstitu

45 - Pubblicazione della presente comunicazione

La presente informativa, anche ai fini degli ademgnti relativi alle comunicazioni alle famiglie e
agli studenti in capo a questa Istituzione Scatastibsi come stabilite dalla Circolare MIUR n. 20
del 4 marzo 2011, & pubblicata in data odiernasitelweb del Liceo. Detta pubblicazione soddisfa
i requisiti minimi di trasparenza e accessibilitacdi all’articolo 11 del Decreto Legislativo 27
ottobre 2009, n. 150.

| docenti Coordinatori dei Consigli di Classe sanweitati ad illustrarla tempestivamente agli
studenti.

| genitori degli studenti (o gli stessi studentg siaggiorenni) sono a tenuti a sottoscrivere la
presente circolare e a riconsegnare in Segretéditida il tagliandino sottostante, entro il 27
settembre 2014. La mancata sottoscrizione e/o lacata riconsegna del tagliandino sopra citato
possono comportare I'impossibilita di fruire pierate dei servizi forniti dall'lstituto.

Formulo a tutti gli studenti e i genitori 'augudoun buon anno scolastico.

Montebelluna, 10.09.2014

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Ing. Ezio Toffano

e A
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Referente del procedimento: A.A. Gugliddmo Perandin

(daritagliare, sottoscrivere e consegnare in segreteria a cura dei rappresentanti degli studenti entro il 27.09.2014)

| sottoscritti e , genitori

dello studente/della studentessa frequentante la classe

dell'l.I.S. “P. Levi” di Montebelluna attesta di aver preso visione del Comunicato n°3
datato 10.09.2014 avente ad oggetto “Informazieniegali alle famiglie - a.s. 2014/15".
Contestualmente, autorizzano il/la proprio/a fifli@ partecipare a tutte le visite guidate che gli
organi competenti approveranno nel corso dell0%4/15, aventi meta raggiungibile a piedi dalla

sede scolastica e che si svolgano durante l'oidioaario di lezione.

(luogo, data efirme)




