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Oggetto:Indicazioni generali al personale — a.s. 2016/17

Come da calendario approvato dalla Giunta Regiohatedi 12 settembre 2016 hanno avuto inizio
le attivita didattiche per I'a.s. 2016/17, che@ncluderanno sabato 8 giugno 2017.
Si trasmettono pertanto le seguenti indicazionrafpee.

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

ore 7,55 —dcampanella ore 10,50/11,05 — intervallo;
ore 8,00/9,00 —®unita oraria; ore 11,05/12,00 —24unita oraria;
ore 9,00/9,55 —%unita oraria; ore 12,00/13,00 —funita oraria.
ore 9,55/10,50 —®unita oraria; ore 13,00/14,00 —%@nita oraria.

ore 14,00/16,00 — rientro pomeridiano

Nella prima settimana le lezioni si sono tenutéedate 8,00 alle ore 12,00. Da lunedi 19 settembre
2016 I'impegno orario settimanale € quello prevast@gime, fatti salvi gli adattamenti per cause di
forza maggiore. Il quadro orario provvisorio deltgrie discipline nelle singole classi viene affisso
all'albo; l'orario definitivo delle lezioni sara smnicato non appena possibile e pubblicato sul sito
web dell'l.I.S. “Primo Levi".

La puntualita e posta come norma nell'espletamdetbattivita pedagogica e scolastica e deve
pertanto essere rispettata da tutte le componehi dcuolaSi sottolinea, in particolare, che il
personale docente in servizio alla prima unita orara di lezione deve trovarsi in aula gia fin
dalle ore 7,55.

La classe 1ASP avra una lezione pomeridiana (&kgiip con sabato libero.

La classe 2ASP avra una lezione pomeridiana (atotesti) con sabato libero.

Due giorni alla settimana le classi 1BSC, 1BSA &2Bermineranno le lezioni alle ore 14,00, con
sabato libero.

Le classi 3ASA, 4ASA (con riferimento ai soli stitieche si avvalgono dell'insegnamento del
tedesco) e 4ASC termineranno le lezioni alle @®Q tre volte alla settimana

Le classi 3ASC e 5ASC avranno una lezione pomerade una lezione alla sesta unita oraria.



Venerdi 23 dicembre 2016 e sabato 10 giugno 20lEzieni termineranno alle ore 10,50.

2 - Calendario

Come stabilito dal Collegio dei Docenti, I'anno kstico € suddiviso in due periodi:
« dal 12.09.2016 al 23.12.2016 (trimestre);
- dal 9 gennaio 2017 alla conclusione delle attiglitiattiche (pentamestre).

Le attivita didattiche verranno sospese nei gisaguenti:
+ 01.11.2016 — Ognissanti
. 08/10.12.2016 — Ponte dell'Immacolata Concezione
. 24.12.2016/07.01.2017 — Vacanze natalizie
. 27.02.2017/01.03.2017 — Pausa di Carnevale e Ceneri
« 13.04.2017/18.04.2017 — Vacanze pasquali
« 25.04.2017 — Anniversario liberazione
« 01.05.2017 — Festa del lavoro
+ 02.06.2017 — Festa della Repubblica

Tutti gli studenti delle classi terze e quarte @ageranno ad attivita di alternanza scuola lavoro.
Fatti salvi casi particolari, tali esperienze sslgeranno in due turni: dal 12 al 30 giugno e3lal

22 luglio 2017.1 docenti intenzionati a svolgere attivita di tutoraggio, che gia non abbiano
manifestato la loro disponibilita, sono invitati acomunicare al piu presto il proprio interesse

ai proff. Martini o Celotto .

La prima prova scritta del’Esame di Stato € ireadario per mercoledi 21 giugno 2017.

| corsi di recupero e gli sportelli estivi rivolgli studenti col giudizio sospeso si terranno rifga
da mercoledi 16 agosto 2017. | relativi esami actideranno entro mercoledi 30 agosto 2017.

3 - Determinazioni logistiche

Le classi sono dislocate nelle aule come riponaite planimetrie allegate. Gli studenti delle slas
4ASC e 4ASA seguiranno le lezioni di tedesco comigionente nell’aula 1-032-B.

Per accessi e parcheggi, ci si riferisce alla cirlave n°® 257/Docenti e 82/ATA del 12.08.2015,
riportata in allegato. Tutto il personale e autorizzato ad entrare ndifiegio che ospita la scuola
esclusivamente dall'ingresso principale.

4 - Entrate posticipate

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

Tuttavia,gli allievi che entrano in classe con un ritardo iferiore a 5 minuti vengono ammessi
con riserva dal docente della prima ora di lezioneche riporta idonea segnalazione sul registro
elettronico. Il ritardo dovra successivamente (onigdiatamente, qualora si tratti di uno studente
maggiorenne) essere giustificato mediante comuiticazsul 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 0&05, salvo casi ecceziondles. disservizi dei
mezzi pubblici, ingresso in ritardo autorizzato @ o da un suo collaboratore). In tal caso
attenderanno in aula 0-060-C o altro apposito spaatto la vigilanza di collaboratori scolastici
opportunamente incaricati. Potranno entrare in aydartire dalla seconda ora di lezione ammessi
con riserva.

| collaboratori del dirigente scolastico, senteneleentualmente per le vie brevi i genitori
dell'allievo, valuteranno le motivazioni addotte pgocederanno, se del caso, ad autorizzare
'ammissione in aulal’annotazione sul registro elettronico e di competeza del docente di
classe al quale viene restituito il libretto.

5 - Uscite anticipate




Gli allievi che avessero eccezionalmente necessia uscire in anticipo rispetto all’'orario
ufficiale dovranno consegnare il libretto personalgcontenente motivata richiesta sottoscritta da
chi esercita la patria potesta, o dall'allievo ns@@i@ se maggiorenne, ai collaboratori scolastici in
servizio di portineriaprima che inizino le lezioni della giornata.L'uscita anticipata avviene in
corrispondenza del cambio dell'ora.

| collaboratori del dirigente scolastico, sentermi@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’'uscigaticipata. Salvo casi eccezionali non saranno
accettate richieste consegnate tardivamentevvenuta autorizzazione sara riportata nel
registro elettronico a cura del docente di classd guale verra restituito il libretto.

Nei casi eccezionali e particolarmente motivattum la richiesta di uscita anticipata dovesse esser
presentata oltre linizio delle lezioni, provvedena all'autorizzazione i docenti in servizio al
momento dell'uscita dell'allievo (cio anche in niigento ad attivita che si svolgono in orario
pomeridiano), che riferiranno successivamente katoratori del DS delegati.

Non puo essere consentita l'uscita anticipata di unstudente minorenne che, pur in presenza
della comunicazione tempestiva della scuola, non sia fatto firmare |'autorizzazione dal
genitore. In ogni caso, non saranno accettate richieste ldigeéaere inviate a mezzo posta
elettronica ordinaria.

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. Un Collaboratore del DS allo scopelehgato provvede all’autorizzazione e ne annota
gli estremi sul registro elettronico.

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 e invitato a specificare le motivazionelassenza, 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 cagaagliandino di giustificazione dell'assenza
riportera la dicitura “motivazioni riservate, conicete per iscritto al Dirigente scolastico”. Lo
studente che non giustifica 'assenza al rientaonénesso con riserva dal docente della prima ora di
lezione, il quale segnala sul registro I'irregdiariSe lo ritiene opportuno, il docente ne da
informazione ai Collaboratori del Dirigente scoilest che effettuano le opportune verifiche.

Alla quinta assenza l'allievo dovra consegnareadiaboratori scolastici in servizio di portineria,
anziché al docente della prima ora di lezioneabiklto personale, prima che inizino le lezionilael
giornata; il retro del tagliandino, indicante laima 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 assedalle lezioni. La giustificazione sara vistdéa
collaboratori del dirigente, mentfannotazione sul registro elettronico € a cura detlocente di
classe che riceve il libretto

Dopo un’assenza di durata superiore a cinque giornconsecutivi (comprensivi di domeniche,
festivita ed altre sospensioni delle lezioti)lievo deve presentare un certificato medico che
attesti I'idoneita alla riammissione. In difetto, lo studente non pud essere riammessBi precisa
che tale materia e regolata dal D.P.R. 1518/67edalhecente sentenza del Consiglio di Stato, con
la quale e stato abolito I'obbligo di produrreettificato medico di iammissione a scuola, ha kalo
solo nel territorio della Regione Liguria.

Qualora tuttavia I'assenza dello studente sia 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 igoattivita 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, sollevastzuola da qualsiasi responsabilita nei confroeglid
studenti e delle famiglieLe astensioni collettive non rientrano nell'ambito delle assenze
giustificabili dal singolo docente; lo studente, gudi, non deve rivolgersi all'insegnante in
servizio alla prima ora nel giorno del rientro pergiustificare I'assenza.ln tal caso, i genitori (0
chi ne fa le veci) dovranno dichiarare di essereomoscenza del fatto, sottoscrivendo ricevuta
dell'apposita comunicazione che verra loro indtratal Dirigente scolastico; gli studenti
maggiorenni dichiareranno di aver partecipato si#flasione collettiva. Qualora il Dirigente
scolastico sia a conoscenza di una possibile astengollettiva, informera 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, e richiesta la frequenza diradntee quarti dell’'orario annuale personalizzato.
Le istituzioni scolastiche possono stabilire, pesi@ccezionali, motivate e straordinarie derodhe a
suddetto limite, nei casi previsti dalla C.M. 2Ql2Q(che gli interessati sono invitati a consultare)

Tale deroga € prevista per assenze documentatatiauative, 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, comporaclusione dallo scrutinio finale e la non

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

In conclusione si rammenta che, ai sensi della nomativa vigente e di quanto stabilito dal
Collegio dei Docenti, I'assiduita nella frequenzaandiziona sia il voto di comportamento che
I'attribuzione del credito scolastico.Qualora lo studente superasse i limiti indicati R€©.F., la
famiglia € invitata a comunicare al Coordinatoré @ensiglio di classe la presenza di eventuali
cause ostative ad una frequenza assidil&jtuto non richiede al proposito certificazioni
mediche, essendo sufficiente una comunicazione acéatificativa, che tuttavia potra essere
oggetto di verifica, salvo i casi di cui sopra, regolati dal D.P.R18®7, o eventuali libere
determinazioni da parte dei genitori.

8 - Libretto scolastico personale

Il libretto personale, citato ai punti precedepticonsegnato direttamente agli studenti. Entrambi i
genitori (0 chi ne fa le veci o lo studente medesise maggiorenne) provvedono quindi alla
sottoscrizione autografa. Non saranno accettatestifyo@zioni, richieste o comunicazioni
sottoscritte da persona diversa dai genitori oldane fa le vecil tagliandi del libretto personale
non vanno sottoscritti in bianco dai genitori; quabra un docente dovesse verificare tale
evenienza, informera il Collaboratore del DS deleda, il quale provvedera all’annullamento
degli stessi e, se lo riterra opportuno, a conatafamiglia.

E compito dei collaboratori scolastici in servizibportineria raccogliere quotidianamente, prima
dell'inizio delle lezioni, i libretti oggetto di curollo da parte dei collaboratori del dirigentaliT
controlli avranno luogo di norma entro le ore 11dd@iascuna giornata.

Dopo tale operazione di verifica, i libretti sarannportati in classe a cura dei collaboratori
scolastici, che avranno cura di non interferire [goattivita didatticheln particolare, circostanza
privilegiata per la riconsegna € il momento del catvio dell'insegnante.

9 - Adattamenti all’orario di lezione

Gli adattamenti all'orario di lezione sono comutijoguando si tratta di assenze programmate, con
almeno una giornata di preavvisbdocente che comunica alla classe la variazione drario,
tenuto a riportare in maniera puntuale tale comuni@zione sul registro elettronico, sezione
“annotazioni”.




Il docente della prima ora di lezionenelle giornate in cui sono previsti adattamentosdirio di
lezione e/o uscite anticipate dell'intera classejtrolla che i genitori abbiano vistato sul libréto
personale la relativa comunicazionee registra tale operazione sul registro elettrgngazione
“annotazioni”. In difetto, il docente avvisa gli addetti al servio di portineria, affinché
provvedano a trattenere lo studente a scuola c@matio regolare, facendogli attendere il suono
della campanella in un apposito spazio sotto ldanga di collaboratori scolastici opportunamente
incaricati.

10 - Uscite dall’aula durante le ore di lezione

Nella prima e nella quarta ora di lezione non @atima 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’ facoltd dei docenti concederad un alunno per volta il permesso di allontanarsi
temporaneamente dall’aula per potersi recare &izsegienici o per altre motivate esigenzéon
rientra tra le motivate esigenze quella di delegargli studenti a formulare agli addetti della
sala stampa o, piu in generale, ai collaboratori stastici richieste che competono ai docenti
(fotocopie, consegna di vocabolari o altri testi,ichieste di videoproiettori e pc portatili ecc.).
Analogamente, gli studenti non vengono autorizadtisciare I'aula per raggiungere I'ufficio dei
Collaboratori del DS per giustificare assenzefditar presentare richieste di uscita anticipatagfat
salve necessita improvvise connotate da gravitagenza. Si rimarca come tali permessi non
possano essere concessi a piu di un alunno pex eablo per il tempo strettamente necessario.
Ritardi nel rientro troppo lunghi vanno annotati segistro di classe. In prossimita della fine
dell'ora di lezione il permesso deve essere chiabinsegnante dell’'ora successiva. Durante le ore
di lezione e al cambio dell'insegnante agli studeoh € permesso stazionare nei corridoi e negli
atri, o recarsi senza autorizzazione negli uffispostarsi comunque all'interno della scuola.

Tutte le componenti dell’lstituto sono tenute a ripettare quanto sopra disposto, anche per
evitare spiacevoli dinieghi.

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

Le lezioni di scienze motorie e sportive hanno tuag palestra, nelle pertinenze esterne della
scuola e negli/nelle altri/e spazi/strutture corarenati/e con l'lstituto.La sede di svolgimento
delle attivita & determinata in autonomia dai relaivi 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. Non sono previsti i
cosiddetti “esoneri parziali”.

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

12 - Accompagnamento allievi nei trasferimenti

Quando sia necessario trasferire gli allievi daltaalla palestra, alle pertinenze esterne della
scuola, agli impianti sportivi, ai laboratori o aitri spazi dedicati alle attivita didattiche, bcknte

cui é affidata la classe € responsabile del’acagnpmento degli studenti sia all’andata che al
ritorno.

Alla prima ora di lezione gli allievi potranno, sindicazione del docente, presentarsi
autonomamente nella sede di svolgimento delle i@tiAll'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, in caso di tempoea disabilita motoria di uno studente) il
docente potra essere coadiuvato da un collaboratoszolasticq previa segnalazione al DS o ai
suoi Collaboratori.

Il trasferimento degli studenti della classe 4A8Coccasione delle lezioni di tedesco, avviene a
cura della docente di “Lingua e cultura strani€ta 2

Il trasferimento degli studenti dell'indirizzo spiwo da e verso le strutture esterne convenzionate,
avviene mediante pulmino messo a disposizione IslElito senza oneri aggiuntivi, e con



'accompagnamento dei docenti che hanno lezionkraio corrispondente. Gli studenti che non
intendano avvalersi di tale servizio dovranno deépos specifica richiesta sottoscritta da almeno un
genitore, che sara inoltrata per presa vision®eguti interessati.

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’insegnameddila religione Cattolica

Nelle prime settimane di lezione, in attesa dejjanizzazione delle relative attivita, gli studesite
non si avvalgono dell'insegnamento della religiarstolica e che non hanno chiesto di uscire
dall'lstituto si recheranno in aula 0-060-C. L'ama lasciata con la porta aperta, onde consestire |
vigilanza dei collaboratori scolastici assegnatieglarto che comprende tale spazio.

Qualora sia stata scelta I'opzione “uscita dallaokd, lo studente é tenuto a lasciare I'edificio
scolastico anche quando l'ora di insegnamento ddlione Cattolica corrisponda alle unita orarie
di lezione intermedie della giornata.

| docenti interessati a svolgere docenza in adtiglternative, a coadiuvare gli allievi che svolgon
studio assistito, 0 a sorvegliare coloro che snalisndividualmente, qualora gia non l'avessero
fatto, sono invitati a segnalare ai Collaborat@ii Qirigente scolastico la propria disponibilitaren

e non oltre il 30 settembre 2016.

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

Per assicurare I'accoglienza e la vigilanza delgin@a, gli insegnanti si devono trovare in aula
cinque minuti prima dell’inizio delle lezioni, ossa al suono della prima campanellae assistono
gli alunni medesimi all’'uscita. In particolare,sottolinea che il docente dell’'ultima ora di lezon
non lascia l'aula se questa prima non sia stagadih dagli studenti.

L’'insegnante della terza ora di lezione si assicurgrima di lasciare la classe, che all'intervallo

gli alunni siano usciti dall’aula. Agli studenti € in ogni caso vietata l'uscita datltuto
(fabbricato e relative pertinenze nel campus) net@ della ricreazione, il personale docente opera
per la vigilanza e l'assistenza agli alunni secomgimi che vengono esposti all'albo. Anche il
personale collaboratore scolastico ha compiti adiogienza e sorveglianza nei confronti degli
alunni nei periodi immediatamente antecedenti ecesgivi 'orario delle attivita didattiche e
durante la ricreazioneé.collaboratori scolastici, inoltre, sono tenuti adassicurare la vigilanza
nel cambio dell'ora, soprattutto laddove la necessita di trasferimeielodocente da un'ala all'altra
dell'edificio scolastico impedisca il veloce paggagdi consegne con linsegnante dell'ora
precedenteCio vale in modo particolare a conclusione dell'irgrvallo, in riferimento alle classi
con docenti alla quarta ora di lezione impegnaticedentemente in turni di sorveglianza, per |l
tempo loro necessario a raggiungere l'aula.

| docenti che per cause di forza maggiore (ritadd® mezzi pubblici, traffico congestionato,

malore, altro impedimento oggettivo ecc.) non fosse grado di rispettare I'orario di servizio,

sono tenuti ad avvisare i collaboratori scolasticservizio di portineria con sufficiente anticipo

rispetto I'orario di inizio delle lezioni.

| docenti che per motivi contingenti ed ecceziomhvessero lasciare I'aula, devono avvisare il
collaboratore scolastico di reparto, il quale pedera alla dovuta vigilanza sugli studenti.

Durante l'intervallo gli allievi devono ordinariamie uscire dal fabbricato. Il deflusso verso
I'esterno ed il successivo afflusso al termine aleitreazione devono avvenire in modo sicuro ed
ordinato. | docenti in turno di sorveglianza, eoll@boratori scolastici per I'area di competenza,
terranno ovviamente conto della temporanea presénabievi nelle aree interne per accedere ai
servizi, al bar e fruire delle macchinette per Imeleae merendine. Gli studenti saranno invitati dai
docenti in turno di sorveglianza a non stazionamenotivatamente in prossimita dei distributori
automatici.

Esclusivamente in caso di maltempo, gli allievirpoho rimanere all'interno del fabbricato in
corridoi, androni, atri e solo qualora questi siauzrupati 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 docenti ed i collaboratoadastici che assicurano la sorveglianza vigilecann
affinché non accedano persone estranee all’lstituto

Fatta eccezione per i soli docenti in turno di eghanza all'intervallo, per i quali come gia deti
considerato un opportuno tempo di spostamentogumee i collaboratori scolastici operano per la
prescritta vigilanzal/insegnante in servizio alla quarta ora di lezionedeve trovarsi in aula alle
ore 11,05

In occasione delle simulaziondelle prove degli Esami di Stato, nonché di aleefiche che per
effetto della loro durata impediscono agli studettsvolgere regolarmente I'intervallo delle ore
10,50/11,05,i docenti coinvolti organizzeranno le sostituzionidei turni di sorveglianza,
trasmettendo apposita comunicazione ai Collabarakelr Dirigente per la ratifica. Gli studenti
recupereranno l'intervallo a verifica conclusa, dansorveglianza del docente loro assegnato in
qguell’ora di lezione.

Con riferimento alle simulazioni delle prime e seaade prove scritte dellEsame di Stato, le
variazioni all’'orario sono previste esclusivamentger la prima ora di leziong onde consentire

al docente della disciplina coinvolta di esserespnée per I'avvio delle operazioni. Nessun’altra
variazione d’orario verra disposta.

Si raccomanda l'attenta applicazione di quanto ipadc nel presente paragrafo, rammentando
trattarsi di precise disposizioni contrattuali coonseguono responsabilita civili, penali e
disciplinari.

15 - Assemblee degli studenti e dei genitori

In occasione delle assemblee degli studenti, chpesmlono l'attivita didattica, il docente in orario
comunica previamente se intende assistere all'ddsammedesima o rendersi disponibile per
sostituzioni/attivita di vigilanza. Qualora il dode venga utilizzato quale supplente, il
collaboratore scolastico di reparto vigilera sgalare svolgimento dell’assemblea, che si terra con
la porta dellaula apertall docente rimarra invece nei pressi dell'aula dove si svolge
I'assemblea, cooperando nella vigilanza col collabatore scolastico di reparto, qualora non

sia utilizzato in attivita di supplenza. E in ognicaso vietato abbandonare I'edificio scolastico.

16 - Uso degli spazi della scuola oltre il normadario di lezione

L'atrio del fabbricato € accessibile agli studerin dalle ore 7,30, essendo lo stesso
sufficientemente capiente, e garantendo la scuplgortune attivita di vigilanza. In atrio la

vigilanza é a cura dei Collaboratori Scolasticservizio. | Collaboratori Scolastici verificheranno
inoltre che I'accesso ad aule, laboratori ed alpazi riservati alla didattica, avvenga solo ddpo i
suono della prima campanella.

L'uso degli spazi della scuola in momenti diverai dormale orario di lezione € autorizzato ai
docenti che ne fanno richiesta, assumendosene stoali@ente le relative responsabilita, anche
mediante la sottoscrizione di apposito registrogpdrticolare, i richiedenti dovranno: verificareech
le famiglie siano state informate della presenzzwola fuori orario dei propri figli, controllando
che la comunicazione sul libretto sia stata sotibar evitare sovrapposizioni con gli impegni
previsti nel Piano Annuale delle Attivita; assiagiache I'organo collegiale competente abbia
approvato l'iniziativa, che deve essere esplicitetbmodulo di richiesta.

Il calendario delle attivita integrative pomeridéamleve essere preventivamente depositato dal
docente responsabile; anche eventuali variazioromz essere comunicate con il dovuto anticipo.
A conclusione dell'orario di lezione le aule norlizzate saranno chiuse a chiave, con controllo a
cura dei Collaboratori scolastici.

E in fase di predisposizione una procedura digitalia per la prenotazione delle aule, la
registrazione di presenze ed assenze, la verifilaaigorizzazione dei genitori dei minori, la



diffusione dell'informativa agli utenti e quant’edt correlato all’'uso di spazi della scuola oltre il
normale orario di lezione. Temporaneamente, il paake docente € invitato a procedere come
d’abitudine (richiesta cartacea, comunicazione m@di circolare, verifica tagliandini con
l'autorizzazione delle famiglie).

Il Consiglio d'Istituto ha approvato il seguentaro di apertura pomeridiano della scuola: dal
lunedi al venerdi fino alle ore 17,30, al sabateeieperiodi di sospensione delle attivita didakich
fino alle ore 14,30, fatte salve variazioni per $@emtire le assemblee dei genitori o per altreititiv
debitamente autorizzate.

17 — Spazi e dotazioni tecniche ad uso del pubblico

L'aula 0-060-C é attrezzata con personal compstampanti ed un fotocopiatore a disposizione di
studenti e genitori. L'accesso a tale aula, edrel&ive dotazioni, € libero e garantito nell'oraio
orario di apertura della scuola. Dopo le ore 13j0Gstudenti possono sostare liberamente anche
nellaula 0-064-C. La porta di queste auleva lasciaperta, onde consentire ai collaboratori
scolastici incaricati di esercitare la prescritigilanza su persone e cose.

Qualora l'aula 0-060-C sia eccezionalmente impegpat scopi didattici (attivita alternative alla
religione cattolica), l'accesso € consentito iroadisnecessita indifferibili, a condizione di araee

il minor disturbo alla lezione in corso.

18 - Viagai d'istruzione e visite guidate

La programmazione dei viaggi d’istruzione e in capdConsigli di Classe, che li delibereranno
entro e non oltre il mese di novembre. Entro il13R016 i docenti accompagnatori depositeranno
le richieste. Le visite guidate dovranno, per qagmissibile, essere programmate al piu presto per
lintero anno scolasticoSalvo casi eccezionali e motivati, i DS non aut@zera viaggi
d’istruzione o visite guidate in giornate che vedam i docenti impegnati per servizio secondo
quanto stabilito nel Piano Annuale delle Attivita.| docenti accompagnatori hanno competenza
esclusiva per quel che concerne la formalizzazideke richieste e l'assunzione delle relative
responsabilita.

| docenti proponenti preciseranno agli studenti chenon si dara corso all'organizzazione del
viaggio se non dopo l'acquisizione a bilancio dellspese da sostenerd®er il pagamento delle
somme relative a viaggi e visite guidate e vietataaccolta di denaro contante. Si ricorrera
ovviamente al contante quando il pagamento non avetigposto dall’lstituto, ma effettuato
direttamente allo sportello / alla cassa (e.g.esgr a musei, biglietti del treno / metropolitana,
servizi di ristorazione aggiuntivi rispetto a qguanprenotato ecc.). Gli accompagnatori
rammenteranno inoltre che in caso di mancata switosne del Patto di Corresponsabilita
Educativa / Regolamento di disciplina, lo students;n € autorizzato a partecipare a viaggi
d'istruzione e visite guidate, e che non potranadegipare né a viaggi d'istruzione né a visite
guidate gli studenti che non siano in regola cassicurazione dell'lstituto, il cui pagamento e
incluso nel contributo volontario richiesto annuahte alle famiglie.

E compito dei docenti proponenti: verificare che féeniglie siano state informate del/della
viaggio/visita; evitare sovrapposizioni con gli iegmi previsti nel Piano Annuale delle Attivita;
assicurarsi che l'organo collegiale (Consiglio das3e) competente abbia approvato l'iniziativa,
ritirare la borsa contenente quanto necessariorantye@ eventuali interventi di primo soccorso;
informarsi su eventuali intolleranze alimentariuadtre esigenze medico-sanitarie dei partecipanti.
Per i viaggi d'istruzione i proponenti dovrannopline: allegare un programma dettagliato;
rammentare a tutti i partecipanti I'obbligo di awezon sé un documento d’identita e la tessera
sanitaria; segnalare agli studenti stranieri (imtipalare ai cittadini di stati non appartenenti
all’'Unione Europea) la necessita di essere in psssei adeguati documenti di riconoscimento;
comunicare alla famiglie un contatto telefonico ciferirsi nei casi di necessita e urgenza;
effettuare un sommario controllo sulle carattectsti della struttura ricettiva una volta giunti sul
posto.




Per i viaggi d'istruzione che si svolgono all’ester, il docente referente dovra procedere con la
registrazione di studenti ed accompagnatosul sito gestito dal Ministero degli Esteri
www.dovesiamonelmondo.it, in applicazione dellaedNbtIUR n° 3630/11.05.2010 e USR Veneto
n° 5131/18.05.2010, che si allegano alla presente.

Si richiama I'attenzione anche sulle disposizionimateria di sicurezza stradale in occasione di
viaggi d’istruzione e visite guidate, dettate dalUR con nota 674/03.02.2016 allegat@er
ciascuna uscita, tutti i docenti accompagnatori samtenuti a rispettare le disposizioni loro
indirizzate. In particolare, si cita testualmente dalla nota RiU

« nel corso del viaggio gli accompagnatori dovrannoegtare attenzione al fatto il
conducente di un autobus non pud assumere sostatzpefacenti, psicotrope
(psicofarmaci) né bevande alcoliche, neppure inicebduantita. Durante la guida egli non
puo far uso di apparecchi radiotelefonici o usangfie sonore, salvo apparecchi a viva
voce o dotati di auricolare;

» la verifica del rispetto dei tempi di guida e dpoiso, per la sua complessita tecnica e
giuridica, non pud che essere rimessa agli orgamalizia stradale. E tuttavia opportuno
che gli accompagnatori sappiano che il conducemntendautobus deve rispettare: il periodo
di guida giornaliero; il periodo di guida settimaleae bisettimanale; fruire di pause
giornaliere e di riposo giornaliero e settimanale;

* piu semplice &€ probabilmente prestare attenziona welocita tenuta, che deve sempre
essere adeguata alle caratteristiche e condizialiadstrada, del traffico e ad ogni altra
circostanza prevedibile, nonché entro i limiti preti dalla segnaletica e imposti agli
autobus: 80 km fuori del centro abitato e 100 krautostrada;

« in maniera empirica si dovra prestare attenzionle ahratteristiche costruttive, funzionali e
ad alcuni importanti dispositivi di equipaggiamenttusura pneumatici, I'efficienza dei
dispositivi visivi, di illuminazione, dei retroviso Se l'autobus €& dotato di sistemi di
ritenuta-cinture di sicurezza i passeggeri devomdilizzarli e devono essere informati,
mediante cartelli-pittogrammi o sistemi audio visigi tale obbligo. Se il mancato uso
riguarda un minore ne risponde il conducente o&hénuto alla sua sorveglianza, qualora
si trovi a bordo del veicolo;

« l'autobus deve, inoltre, essere dotato di estineodi “dischi” indicanti le velocita massime
consentite, applicati nella parte posteriore delcedo :80 km/h e 100 km/h;

» la copertura assicurativa R.C.A. e rilevabile dattificato assicurativo, che deve trovarsi a
bordo del veicolo. Il numero massimo di personel@utobus puo trasportare puo invece
essere tratto dalla carta di circolazione;

- data la particolare dimensione tecnica e giurididella materia, si potra e dovra richiedere
la collaborazione e lintervento degli Uffici dell@olizia Stradale territorialmente
competenti, gia sensibilizzati a tal riguardo dafieopria Direzione centrale, ogni qualvolta
ritenuto opportuno, in particolare prima di intrapndere il viaggio e durante lo stesso se la
condotta del conducente o l'idoneita del veicolm wovessero rispondere ai requisiti sopra
delineati.

A cura degli Assistenti Amministrativi incaricainvece, verranno predisposte le comunicazioni
alla Polizia Stradale.

Infine, le richieste da avanzare alla Questura, c&si in cui debba essere rilasciata la
“Dichiarazione di Accompagnd per viaggi all’estero di studenti minori di anbd (caso raro ma
non impossibile a verificarsi, con riferimento alassi prime e agli studenti anticipatari), vanno
formulate con almeno 30 giorni di anticipo (vedasi allegata nota UST di Treviso n°
3869/05.05.2016)

Non avendo ['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 asseiicenti sono tenuti a fornire agli studenti ed



ai genitori informazioni coerenti con la presente thposizione.Spiace constatare come, nei
precedenti aa.ss., siano state fornite talvol@armézioni di segno opposto.

Sara compito del docente Coordinatore del Consjli€lasse provvedere, non appena possibile,
alla registrazione dell’assenza.

Per tutte le iniziative che si svolgono fuori dalificio scolastico e relative pertinenze, e che
contemplino variazioni all’orario di servizio debcknti, € necessaria I'approvazione del Consiglio
di Classe interessato. Solo in casi di particolaeeessita ed urgenza (in presenza di oggettivi
impedimenti alla dovuta tempestiva programmaziaueattivita proposte dal Ministero -MIUR-,
dai suoi uffici decentrati o dalle locali pubblicaenministrazioni -Comune, Provincia o Regione-) e
ad insindacabile giudizio del Dirigente scolastiso,potra derogare dalla formale delibera del
Consiglio di Classe.

19 - Uso delle strutture e sicurezza nelle auleidatoratori

La conservazione delle aule, dei laboratori e dmligpellettili € affidata alla cura ed all’educamo

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

a vigilare sul corretto utilizzo dei servizi igienida parte degli studenti. Eventuali comportamenti
di incuria o scarso rispetto dei locali e di quammt@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, differenzi@deli, negli appositi contenitori. | docenti, ed in
primis i Coordinatori, sono invitati a far rispetaagli studenti tale obbligo e a ricordare che, in
caso di recidiva, per la mancata osservanza deé#lese sono previste sanzioni ai sensi del
regolamento di disciplina vigente.

Gli studenti e tutto il personale sono tenuti &petto delle norme di sicurezza contenute nel
Documento di Valutazione dei Rischi ed alle dispasii emanate dal dirigente sulla base dello
stesso documento, del Piano d’emergenza e del Rlapoimo soccorso, consultabili sul sito
d’Istituto  wwwe.iisprimolevi.gov.it — Menu principal — Sicurezza, o direttamente all'url
http://www.iisprimolevi.gov.it/index.php?option=comontent&view=article&id=515&Itemid=114

Si rammenta ancora una volta che tutti gli incarich gia conferiti al personale in servizio,
afferenti 'ambito della sicurezza sui luoghi di lavoro (squadra di primo soccorso, squadra
d’emergenza, addetti al servizio di evacuaziondetidai controlli periodici ecc.permangono in
vigore per ultrattivita fino a nuove disposizioni.

Il comportamento degli studenti e del personaleedessere conformato all’obiettivo di garantire la
sicurezza e la prevenzione di eventuali situazébmschio per studenti e personale. | docenti, il
personale ATA, i genitori e gli studenti sono teraitsegnalare al Dirigente, in forma scritta,
eventuali anomalie di cui siano a conoscenza oudis@no venuti a conoscenza che possano
determinare rischi per la sicurezza. Per l'access$atilizzo dei laboratori il dirigente nomina un
responsabile per ciascun laboratorio individuada ttocenti.

| docenti che si avvicendano di volta in volta mbdratorio per attivitd didattiche correnti o
conseguenti a particolari progetti sono tenuti aficare le condizioni del laboratorio, segnalando
immediatamente al dirigente qualsiasi danno a dusgsistrutture, qualsiasi caso di utilizzo
improprio o errato del laboratorio, anche al finendlividuare con certezza i responsabili. Presso
ciascun laboratorio e istituito un registro deltegenze e degli utilizzi che ciascun docente éttenu
a firmare nell’'ora di uso del laboratorio stessalicando la classe che in esso ha operato. Nessuna
classe e nessuno studente possono accedere attabdell’lstituto in assenza dei docenti, che
sono tenuti alla massima sorveglianza sugli studeet quanto concerne [I'utilizzo della
connessione web. Eventuali comportamenti non canfatle 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 paggiori esborsi causati dalla connessione a siti
malevoli, saranno risarciti da coloro che li hapnovocati.

Quando le classi si spostano in laboratori, palesiro spazi esterni, i collaboratori scolastici di
reparto provvedono a chiudere a chiave la porta dfigresso dell’aula.

Le richieste di fotocopie, vocabolari o altri tesiideoproiettori e pc portatili nonché di altrissidi
vanno formulate direttamente dai docenti interésagti addetti incaricati.l collaboratori
scolastici e gli assistenti tecnici, a loro voltgrovvederanno personalmente a portare in aula il
materiale e le attrezzature richieste, non delegamdcio ad alcuno studente.

E compito del Coordinatore del Consiglio di Clagseividuare gli studenti aprifila, chiudifila,

addetti all'assistenza e titolari di altri eventuatarichi relativi alla gestione delle emergenge,

riportarne i nominativi (o l'identificazione in adt forma) nei relativi moduli da affiggere nella
bacheca di classe.

Si rammenta infine che uno dei compiti del prepast@ssicurare l'informazione, la formazione e
l'addestramento dei lavoratori (studenti equipaadtivoratori) sui rischi specifici delle attivitha
formazione sui rischi presenti nei laboratori, teva deve essere certificata con uno specifico
attestato che dovra essere consegnato al Datdewvatio dell'azienda/Ente che accoglie i nostri
studenti per le attivita di Alternanza Scuola lavoCome definito in sede di formazione per
preposti, la formazione specifica per ogni labatatdeve essere effettuata al primo ingresso nello
stesso, prima di ogni attivitéQualora i docenti preposti non abbiano ancora proveduto a
effettuare la formazione obbligatoria al primo ingresso, sono tenuti a provvedere quanto
prima. Per quanto compatibile, le disposizioni dettate ciocolare n° 163/Docenti del 23.02.2016
(allegata) rimangono valide.

20 - Biblioteca
La biblioteca € in fase avanzata di rinnovamentmrganizzazione. Seguiranno disposizioni nel
merito.

21 - Gestione degli impreuvisti

Ogniqualvolta se ne ravvisi la necessita, in paldéie 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.

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'lstdé consultabile sul sito web d’Istituto
www.iisprimolevi.gov.it — Menu principale - Sicumz o0 direttamente all'url
http://www.iisprimolevi.gov.it/index.php?option=commontent&view=article&id=515&Itemid=114

Qualora il docente o il responsabile di un’attivitd/ un progetto abbia la necessita di variare il
calendario di quanto gia programmato e gia comunicato corosifg circolareg tenuto ad agire
come segue
- far trascrivere sul libretto (sezione comunicazseuola/famiglia) la variazione di orario e/o
di giorno, rispetto a quanto gia calendarizzat@municato con apposita circolare, avendo
cura successivamente di verificare che la comuiunazsia stata controfirmata da uno dei
genitori;
« comunicare al personale addetto all'invio dellelmassive la variazione di orario e/o di
giorno, i nominativi degli studenti, nonché la gagrequentata;
- comunicare al D.S.G.A la variazione in oggetto.
Fatti salvi i casi in cui le variazioni al calenaeaoriginale siano consistenti, non si provvedesa c
'emanazione di una nuova circolare.

22 - Divieto di fumo




Come sancito dalla normativa vigente, il divietodggetto € assoluto, e si applica anche alle
sigarette elettroniche; riguarda tutto il persondédla scuola, gli studenti e quanti dovessero
trovarsi, anche occasionalmente all’interno degloe delle pertinenze esterne dell’lstituiicale
divieto permane fino ad una distanza di cinque metrdall’edificio.

| funzionari incaricati di vigilare in tutti i lodae nelle relative pertinenze esterne dell'l.I'B.
Levi” di Montebelluna, nonché di contestare le @&zioni al divieto di fumare nelle persone sono,
oltre al Dirigente scolastico, la sig.ra V. Favergrof. A. Zorzi e la prof.ssa R.A. Ruperti.

23 - 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.

24 — Parcheqaqi, soste temporanee delle automaobdcesso all’lstituto

Il punto e stato oggetto di circolare (n° 257/Ddcer82/ATA del 12.08.2015) allegata in coda. Le
SS.LL. sono quindi invitate, al fine di garantie inigliori condizioni operative, ad attenersi a
guanto disposto con tale circolare.

Si precisa che i parcheggi ricavati nelle pertiremterne del campus che accoglie, oltre al Liceo
“Levi”, anche I'l.l.S. “Einaudi-Scarpa” e la sezirstaccata dell'l.P.S.S.A.R. “Maffioli”, sono
riservati al personale e che sono individuati spamidivieto di sosta.

Onde garantire le dovute condizioni di sicurezz& algre 2500 studenti presenti nel campus
scolastico di via Sansovino, € inibito I'ingressale autovetture di quanti non vi debbano accedere
per ragioni di lavoro.

Un addetto incaricato da tutti e tre gli Istitutdbastici presenti nel campus staziona nei presisi d
cancello principale per regolare il traffico autdiiistico, e consente I'accesso unicamente a ehi si
dotato di idoneo pass.

Il tagliando € consegnato a tutti i docenti, adtitpersonal ATA e LSU, agli addetti al serviziarb

e distribuzione bevande/merendine nonché ai gemitatudenti in condizioni di disabilita motoria
(anche temporanea) o ad altri autorizzati.

Nei casi di mancato rispetto delle disposizioni quprecisate, I'lstituto sara costretto proprio
malgrado a chiedere l'intervento della Polizia Muncipale per gli adempimenti conseguenti.

25 - Furti e danneggiamenti

L’'lIS “Levi” non e responsabile di beni, preziosbggetti e mezzi di locomozione lasciati
incustoditi, parcheggiati o dimenticati sia allenho 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.

26 - 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 Mimustlella Pubblica Istruzione Prot. n. 30 del 15
marzo 2007, e vietato I'uso di telefoni cellulada parte degli studenti, durante le ore di attivita
didattica compreso lintervallo. Pertanto i telgfaellulari 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 illédonino (dopo che lo studente avra disinserito e
trattenuto la SIM card), informera i collaboratdal 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 primh@la 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 @uate 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 diffusiah@mmagini con dati personali altrui non
autorizzate (tramite internet o mms) si puo confige come infrazione disciplinare, con
conseguente applicazione della relativa sanziodeiduabile 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 effeéitda 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 dapunque natura realizzati dagli studenti durante la
permanenza a scuola, il Dirigente rimettera agtjaorsmi 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 tatia
autorizzato l'uso (qualora il docente vi acconsedtaablet, laptop e dispositivi similari durariee
lezioni.

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

27 - Monitoraggio del traffico internet

Ad integrazione dell'informativa sul trattamenta dati personali sottoscritta all’atto della presa
servizio, si specifica che [llstituto provvede mléntificazione e al monitoraggio del traffico
internet, registrando gli accessi. | dati sono &tje conservati nel rispetto della Deliberaziated
Garante per la protezione dei dati personali d€)9.2007.

28 - Sito internet, Piano dell'Offerta Formativeggnunicazioni istituzionali

Tutte le circolari sono pubblicate sul sito delleuda. Il sito internet dell'l.l.S. “P. Levi” e
raggiungibile all’'url http://www.iisprimolevi.gov.it. Tutte le informazioni di interesse saranno
pubblicate allalbo. L'albo pretorio on-line €& assiile alla pagina web
https://www.albipretorionline.com/albopretorioPF8fitend/atti.xhtml|?codcli=SG20493

Le SS.LL. sono invitate a consultare frequentemersi¢o, anche in considerazione del fatto che la
pubblicazione telematica produce effetti di pubtdic legale (art. 54 del Codice
dellAmministrazione Digitale).

Tutte le circolari indirizzate al personale verrannviate anche alla casella di posta elettronica
istituzionale (nome.cognome@liceolevi.it); tuttediecolari saranno comunque disponibili anche
nell'apposita sezione del sito internet www.iispoigvi.gov.it — Circolari a.s. 2016/17 o agli url
http://www.iisprimolevi.gov.it/index.php?option=comontent&view=article&id=573&Itemid=162

e http://www.iisprimolevi.gov.it/index.php?optionst_content&view=article&id=575&Itemid=163
La mancata ricezione di notizie (a mero titolo di sempio, ovvero non esaustivo delle relative
casistiche: le convocazioni delle sedute dei Conlsigli Classe, del Collegio Docenti e dei



Dipartimenti; note riferibili ad atti organizzativi ; informative di natura contrattuale, fiscale e
disciplinare) non potra essere imputata alla mancat presa visione di circolari in formato
cartaceo.

Il Piano Triennale dell’Offerta Formativa dell’S. “P. Levi” pud essere consultato sul sito web
www.iisprimolevi.gov.it — Menu principale — Pianori@nnale dell’Offerta Formativa o all’url
http://www.iisprimolevi.gov.it/index.php?option=comontent&view=article&id=519&Itemid=175
Chiunque ne volesse ottenere una copia su suppart@ceo puo rivolgersi, previo rimborso delle
spese di stampa, alla segreteria didattica. Qlegjati al PTOF, sono consultabili sia il Rappaito
Autovalutazione che il relativo Piano di Migliorante.

La pagina denominata “Trasparenza, valutazione gtohe&iene gradualmente rimpiazzata dalla
sezione “Amministrazione Trasparente”. Per maggitiormazioni sul contenuto di questa parte
specifica, & possibile visitare la seguente pagiued dell’Autorita Nazionale Anticorruzione:
http://www.anticorruzione.it/portal/public/classMénuServizio/FAQ/Trasparenza

Tutti i docenti sono invitati a segnalare alla FHone Strumentale che si occupa del sito
istituzionale eventi, informative, scadenze e (aétnd, di interesse generale ed afferente alla
scuola stessa e non ad estranei, sia opportundigarghsullo spazio web della scuola.

29 - 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 dtec@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.

Tutte le circolari e le variazioni all'orario ordino di lezione vengono inviate via mail ai genitor
che segnalano un indirizzo telematico dagli Assist€ecnici incaricati. Tutte le circolari inoltre
sono pubblicate sul sito web dell'istituto. Tali aaditd di comunicazione producono effetti di
pubblicita legale e soddisfano i requisiti minimitchsparenza e accessibilita di cui all’articolb 1
del Decreto Legislativo 27 ottobre 2009, n. 150.3®.LL. sono invitate a segnalare eventuali
disservizi al proposito, onde poter intervenire retiamente sulle cause che comportano
l'interruzione del flusso di informazione.

30 - Reqistro Elettronico

In tutte le classi dell'lstituto &€ adottato il retgo elettronico.

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

Si raccomanda di riportare le eventuali note discipnari nell'apposita area del registro
elettronico, e non nella generica sezione “annotami” (in quanto visibile a tutti i genitori della
classe, anziché ai soli interessati).

31 — Regqistri cartacei
Per quanto segue vengono temporaneamente mantegigiri cartacei, che dovranno essere
compilati e sottoscritti dagli insegnanti interdssa
« ore a disposizione dei docenti tenuti a completamelella cattedra, le cui classi sono
impegnate in visite guidate/viaggi d'istruzionessemblee, i cui studenti aderiscono in toto
ad astensioni collettive;
- effettuazione di supplenze a pagamento (la mamstditascrizione comporta lI'impossibilita a
liquidare i compensi dovuti);
- sportelli o corsi di recupero;
- attivita integrative/opzionali.




32 — Tutela di dati sensibili/personali e comunigardi servizio mediante strumenti telematici
Qualora si ricorra a strumenti telematici (e-markge di scambio della rete d'Istituto, dropbox)ecc.
per la diffusione massiva di bozze di verbali, z&dai o altri documenti di lavoro, € indispensabile
evitare esplicite indicazioni che si riferiscandati personali e sensibili di chicchessia.

33 — Dati sensibili e fruizione di permessi/condasipettative

Qualunque richiesta di permesso, congedo, aspettatisimilia, oltre ad essere congruente con le
disposizioni contrattuali, deve essere giustificaia idonea motivazione, laddove consentito anche
autocertificata. Nel caso in cui si debbano didmarstati personali coperti da riservatezza, il
dipendente interessato e invitato a depositarer#icazione in busta chiusa.

Per la fruizione dei permessi di cui alla Legge 184/1992, linteressato dovra comunicare al
dirigente le assenze dal servizio con congruo i@atcon riferimento all'intero arco temporale del
mese, al fine di consentire la migliore organizaaeidell'attivita.

L’autorizzazione e di competenza stretta del Dirtgescolastico, o di chi lo sostituisce. In
particolare, onde evitare spiacevoli malintesi,peecisa che tali richieste non possono essere
approvate o respinte dal personale ATA,; l'ufficiel gersonale provvede, infatti, semplicemente ad
una valutazione preventiva sulla congruita deltaiasta col quadro normativo e contrattuale.

34 - Esigenze medico-sanitarie degli studenti, m@sne di farmaci a scuola, intolleranze
alimentari

Qualora la famiglia abbia provveduto a segnalaentali problemi di salute che riguardano gli
alunni (patologie croniche, allergie, malattie grawecessita sanitarie), queste saranno riferite ai
docenti potenzialmente interessati.

In caso di intolleranze alimentari, in occasione \daggi d’istruzione e delle visite guidate gli
insegnanti accompagnatori saranno opportunameprieveamente informati.

Il Piano Annuale per I'Inclusivita si preoccupeliacddificare anche la diffusione di informazioni e
dati sensibili in siffatte situazioni.

35 - Rinnovo delle rappresentanze negli Organiegli
Le elezioni per il rinnovo triennale del Consigliéistituto, nonché le operazioni di nomina del
Comitato di Valutazione, hanno avuto luogo nell'amscolastico precedente.

36 - Autorizzazione all’utilizzazione di fotografeeriprese video

Listituto redige pubblicazioni e realizza prodo#udiovisivi/multimediali, nei quali € abitudine
utilizzare fotografie e/o riprese video in cui caagno docenti e personale ATA. Qualora le SS.LL
intendano sottoscrivere la relativa autorizzaziangpn lo avessero gia fatto, possono rivolgersi in
segreteria.

37 - Affissioni di documentazione varia

L’affissione in qualunque spazio dell'lstituto (&ssa la bacheca RSU) di materiale di varia natura
va preventivamente autorizzata dal dirigente o ma dei suoi collaboratori. In questa fattispecie,
per “collaboratori” si intendono anche le FunzidBirumentali al POF, per quanto di loro
competenza.

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

Specifiche bacheche espongono informazioni di és® per l'utenza interna ed esterna. In
particolare, sono pubblicati bandi di concorsoaliv genere riservati alla componente studentesca
nella sezione del sito internet www.iisprimolevigb— Alunni e Genitori — Concorsi e premi 0 su
http://www.iisprimolevi.gov.it/index.php?option=comontent&view=article&id=557&Itemid=176

38 - Condizioni economiche disagiate
Il Consiglio d’Istituto ha stabilito uno stanziamerspecifico a sostegno di allievi le cui famiglie
versino in condizioni economiche disagiate, taliimi@edire a studenti meritevoli la frequenza ad




attivita opzionali e integrative. In presenza (iagie situazioni, i docenti sono invitati a indizare
gli interessati al Dirigente scolastico o a unoawsiaboratori.

39 - Accesso ad atti amministrativi e fotocopie ctEnpiti e delle verifiche

Tutte le richieste di accesso ad atti amministratebbono essere formulate per iscritto, ricorrendo
al modulo disponibile in segreteria o sul sito weddl'istituto. Ai sensi e per gli effetti delle
disposizioni di cui alla Legge 7 agosto 1990, rnl 24successive modificazioni (Legge 11 febbraio
2005, n. 15), la richiesta deve contenere la sjgazibne dell'interesse diretto, concreto e attuale
corrispondente alla situazione giuridicamente aiteke collegata al documento al quale e 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, @nltrtermine di 30 (trenta) giorni dalla data di
registrazione dell'istanza prodotta al protocoldi'stituzione Scolastica.

Si rammenta che anche i compiti e le prove di \e&ifscritte svolti in classe dagli studenti
costituiscono atto amministrativo. Pertanto, arathessi si applicano le medesime disposizioni, ivi
compresa la richiesta scritta e motivata.

Giova precisare che, oltre alla modalita formalaaiesso 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 visiomrgmalunque prova di verifica (fintantoché la
stessa sia detenuta dal docente, in quanto cotgressato), in occasione dei ricevimenti individual
o collegiali senza alcuna ulteriore formalita; dlognte non pud opporsi a tale richiesta.

Sul sito web dell'istituto, alla voce “modulistica accesso agli atti” € pubblicata un'idonea
informativa.

40 - Orario di apertura al pubblico della segretétl.R.P. - Chiarimenti generici al pubblico

Il ricevimento del pubblico durante le attivita ditiche si effettua tutti i giorni feriali dalle3Q alle
8,00 e dalle 10,50 alle 13,30. Nei periodi di regelattivita didattica, gli uffici di segreteriaraano
aperti al pubblico anche al mercoledi pomeriggailedore 14,30 alle ore 16,30.

Qualora I'utenza dovesse richiedere consulenzéoteta agli uffici, in orario di chiusura o qualora
gli stessi uffici siano impossibilitati a rispondegli addetti al servizio di portineria provvedana

ad identificare il richiedente e trasmettere susivesnente agli uffici i dati necessari a fornirg; e
post, il servizio richiesto.

Il personale e tenuto a rispettare gli orari dirapa degli uffici, qualora abbia necessita di
rivolgersi agli stessi. | Collaboratori del Dirigenscolastico, le Funzioni Strumentali al POF per
guanto loro attribuito, nonché I’Animatore Digitgder cio che gli compete, saranno invece ricevuti
senza restrizioni orarie.

Qualungue chiarimento in merito a circolari, decreti, note d'incaricocomunicazioni varie/a
richiesto in prima istanza al responsabile/refereré del procedimento il cui nominativo &
riportato in calce all'atto medesimadutto il personale e invitato a rivolgersi alla pesona
indicata e non ad altri.

Eventuali reclami possono essere formulati comdidaro specifico modulo, da depositare
nell'apposita cassetta.

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

Il centralino dell’'l.l.S. “Levi” e raggiungibile ahumero telefonico 0423-23523; é attiva anche
I'utenza mobile di riserva 338-7562553, alla quaderrere solo in caso di estrema necessita. Gli
addetti al servizio di portineria garantiranno ¢ounita operativa a tale utenza mobile.

41 - 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 l'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 aetidiano (aula temporaneamente adibita allo




scopo e la 1-052-Cmassimo sei genitori nell'ora), solo ed esclusmatesu appuntamento che
da quest’anno scolastico verra gestito mediante fkegistro elettronico, e nelle due tornate del
ricevimento generale in orario pomeridiano. | cgllbindividuali potranno essere prenotati dopo la
pubblicazione dell’orario definitivo.

Giova ricordare che € indice di rispetto e di csigedisdire per tempo la prenotazione, quando il
genitore sia impossibilitato a rispettare I'impegdal canto sud docente e tenuto ad avvisare
tutti gli studenti prenotati, quando lo stesso risiti assente per impegni istituzionali e/o
personali e qualora tale assenza sia programmata.

In caso di assenza non previstgmalattia, impedimento improvviso ecci),collaboratori
scolastici in servizio di portineria avviseranno tenpestivamente i genitori che avessero
prenotato il colloquio.

In occasione dei ricevimenti collegiali, il personla docente rispettera I'orario di conclusione
definito nel Piano Annuale delle Attivita. Coloro che intendessero ricevere i genitori per un
tempo superiore a quello stabilito per tutti, poit@a fornire tale lodevole servizio aggiuntivo
cominciando prima dell’orario stabilito per la gesléga dei docenti, terminando comunque all’'ora
comunicata con circolare generale. In tal cas@ k& cura avvisare tanto i genitori interessati,
quanto la DSGA per la verifica sulla disponibilitéspazi adeguati.

Pare superfluo precisare come la disposizione ids@pra non possa essere interpretata dai singoli
guale facolta di anticipare sia l'inizio che la ctursione del ricevimento.

42 - Comunicazioni con lo staff di dirigenza

Il dirigente scolastico € coadiuvato dai collaboraproff. Rosa Anna Ruperti, Antonella Tracina,
Salvatore Trovato, Renzo Volpe, Rossella Zanni Egandro Zorzi. La figura di riferimento per
le problematiche della singola classe é il Coorireg cui le SS.LL. sono invitate a rivolgersi in
prima istanza in caso di necessita.

L'organigramma interno attribuisce deleghe spduifiai Collaboratori del Dirigente ed alle
Funzioni Strumentali al POR. personale A.T.A., in modo particolare, si atterra a quanto gia
comunicato con circ. n° 4 del 13.09.20i@vra cura soprattutto di indirizzare I'utenzaennia ed
esterna ai Collaboratori competenti per materiajara necessario, in attesa della pubblicazione sul
sito delle deleghe complete.

E garantita la presenza in sede del preside o anueruno dei suoi collaboratori in orario
antimeridiano. Per comunicare con il dirigente gaaordato un appuntamento, o fatto ricorso alla
casella di posta elettronica <dirigente@liceolév].le istanze di docenti e personale ATA saranno
indirizzate ai Collaboratori di riferimento, ladd®ndividuati. Per comunicare con i Collaboratori
possono essere utilizzate le casella di posta radth <vicepresidenza@liceolevi.it> o
<nome.cognome@liceolevi.it>.

Gli studenti sono ricevuti dai Collaboratori del D&urante lintervallo.| docenti non
consentiranno uscite dalla classe a studenti cheiedono di essere ricevuti in orari diversi,
fatte salve esigenze caratterizzate da necessitargenza.

In caso di assenza del Dirigente scolastico, shranta che il collaboratore che lo sostituisce ne
assume in tutto e per tutto le funzioni. L'utenzguéndi invitata a rivolgersi al Collaboratore
delegato qualora il DS sia assente per ragioniustinali (partecipazione ad Esami di Stato,
conferenze di servizio ecc.) o personali, e adnass¢ da successive richieste di colloquio col
dirigente, che non potranno che confermare quatwaque riferito dal suo sostituto.

In caso di assenza momentanea del Dirigente smalatt prof.ssa Rosa Anna Ruperti € delegata
anche a sottoscrivere tutti gli atti urgenti, nolehrappresentare giuridicamente I'lstituto (e duin
ad assumere decisioni urgenti). In assenza detihspa Ruperti subentra la prof.ssa Antonella
Tracina. In assenza di entrambe, subentra il pdeflssandro Zorzi. In caso di irreperibilita, e solo
nei casi di effettiva necessita e urgenza, primavaigersi ai rimanenti collaboratori va contattat
telefonicamente il DS al cellulare di servizio.

In caso di assenza programmata, si provvedera aaggrun sostituto.



43 — Codice disciplinare del personale

Con Circolare n° 59/docenti e n° 31/ata del 26.0032e stato pubblicato il Codice disciplinare per
il personale del comparto scuola, che contemplallE@ati. Tale comunicazione € stata fornita a
tutti i dipendenti dell'llS “P. Levi”, che ne hanrsmttoscritto ricevuta per presa visione, e viene
allegata in coda. Inoltre, il Codice e attualmergabblicato sul sito internet d’Istituto
www.iisprimolevi.gov.it — Menu Principale — Codicdisciplinare del personale, o allurl
http://www.iisprimolevi.gov.it/index.php?option=comontent&view=article&id=397&Itemid=178
Le SS.LL. sono tenute a verificare periodicamentntuali variazioni a tale URL.

Con la presente comunicazione, che viene sottostaitper ricevuta, il personale conferma di

essere stato opportunamente informato sul punto, ocee prescritto dalla normativa vigente.

45 — Disposizioni generali in caso di indizionesdiopero

Nelle giornate in cui e proclamata l'astensione l@d&bro, i docenti non scioperanti dovranno
sottoscrivere un apposito foglio firma collocatoprtineria entro e non oltre il suono della prima
campanella.

Si sottolinea in modo particolare al personale dteehe la disposizione contrattuale che prescrive
la presenza in aula alle ore 7,55 per chi debb&yer® la prima ora di lezione, comunque valida
ordinariamente, va rispettata in modo ancor piuEmioso in caso di sciopero. Gli studenti, il cui
insegnante della prima ora di lezione risulti imopero, potranno infatti non essere ammessi in
Istituto. Ne consegue che la mancata sottoscrizateiefoglio presenza entro le ore 7,55 verra
automaticamente considerata adesione allo sciajzeparte del docente interessato.

Analoga procedura varra per le ore successivepdhiaa. || docente in orario non prima della quarta
ora di lezione, qualora non dovesse comunicare datore 10,30 la sua adesione o meno, verra
parimenti considerato aderente allo sciopero.

46 — Disposizioni specifiche per coloro che svolgattivita extra istituzionali

Per lo svolgimento di attivita extraistituzionah, ottemperanza alle recenti disposizioni in materi
(vedasi nota USR Veneto n° 11228/09.09.2015 akematoda), € necessario formulare per ciascun
anno scolastico apposita richiesta, precisandoitalementi fondamentali:

* indicazione accurata e non generica dell’oggettiadéorizzazione;

» durata dell'incarico, con relativo calendario deltévita,;

» ente conferente, ragione sociale, estremi di ctimtat

* eventuale compenso previsto o prevedibile;

» sede di espletamento dell'incarico.

In difetto, l'autorizzazione richiesta non potrase® disposta, ovvero ove gia disposta verra
revocata in autotutela.
Nel rilasciare I'autorizzazione si verificheranmodoncreto i seguenti aspetti:

* [linsussistenza di situazioni di conflitto di inéssi;

» la occasionalita o saltuarieta, ovvero non prezeatella prestazione extraistituzionale;

* la materiale compatibilitd dello specifico incariccon il rapporto di impiego in
considerazione del fatto che alcuni incarichi,hense occasionali, possono comportare un
impegno particolarmente intenso ed assorbente;

» le specificita attinenti la posizione del singolipehdente quali, ad esempio, incarichi gia
autorizzati in precedenza, richiami attinenti larso rendimento;

» corrispondenza fra il livello di professionalita gseduto dal dipendente e la natura
dell'incarico esterno.

Ai fini del rilascio dell’autorizzazione non puoO msiderarsi dirimente il carattere gratuito
dell'attivita extraistituzionale

47 — Rapporto di Autovalutazione e Piano di Miglimento
Il Rapporto di Autovalutazione per I'a.s. in com8aattualmente pubblicato con link diretto dalla
pagina principale del sito internet d’Istituto wviigprimolevi.gov.it. Costituisce allegato al PTOF.




E stato inoltre oggetto di comunicazione circolat€@72/Docenti e n° 76/ATA del 28.06.2016, che
si allega in coda assieme al RAV medesimo.
Si rammentano i traguardi di lungo periodo relatigii apprendimenti:

1) risultati degli studenti: ridurre dal 18% di duengiuin tre anni il numero di studenti con
giudizio sospeso

2) al liceo classico migliorare globalmente i risuliatitaliano e matematica portando almeno
i 50% degli studenti alle fasce superiori

3) in relazione alle Competenze chiave di cittadinaf@ampetenze sociali e civiche) si
conferma quanto gia realizzato per le classi tergeelaborera anche per la seconda classe
del secondo biennio una UDA di Cittadinanza

Si rammentano inoltre gli obiettivi di processo panno scolastico 2016/17:

- Curricolo, progettazione e valutazione: 1) Consokd il curricolo di istituto con
'acquisizione di competenze sociali e civiche atzé anno, nonché sviluppo e
potenziamento al quarto 2) Nelllambito della prta@bne di dipartimento, pianificare
prove condivise per classi parallele al primo ede&anno, da somministrare a gennaio

- Ambiente di apprendimento: 1) Proseguire con irgetivdi recupero e di potenziamento che
oltre alle conoscenze favoriscano l'acquisizioneodnpetenze

- Integrazione con il territorio e rapporti con lemiglie: 1) Revisione del Patto di
corresponsabilita e del Regolamento di disciplite arte che compete al Consiglio
d'Istituto € ancora in fieri) 2) Organizzare la tgmse degli appuntamenti relativi ai
ricevimenti individuali dei docenti mediante il isfjo elettronico

Si precisa ancora una volta che rientra negli obbdhi di servizio di ciascun docente
dell'lstituto, tanto nelle attivita individuali dinsegnamento e funzionali, quanto nelle attivita
collegiali, nonché dei dipendenti appartenenti alle figure preiste per il personale A.T.A.,
operare al fine di raggiungere gli obiettivi prefisati.

48 — Piani di Lavoro
Come comunicato in Collegio Docenti, si rammentaich5 novembre 2016 scade il termine per
il deposito dei Piani di Lavorodel personale docente per I'a.s. in corso.
Ciascun docente potra redigere il piano come cdudire, avendo cura che lo stesso contenga, per
ciascuna classe, le seguenti informazioni:
- profilo della classe;
- situazione in entrata (se possibile sulla basm dest di ingresso)
- programmazione: finalita, competenze attese tiiidi apprendimento e contenuti
(N.B.: & naturalmente possibile riferirsi alla grammazione di dipartimento, che deve
essere aderente alle Indicazioni Nazionali di ¢ub4& 211/7.10.2010; diversamente il
docente esplicitera le ragioni per cui se ne disgps
- metodologie e strumenti;
- modalita di verifica e valutazione (valgono ledasime considerazioni espresse per la
programmazione);
- eventuali attivita integrative;
- eventuali note specifiche per allievi con DSA &3 (in entrambi i casi e possibile
riferirsi al PDP adottato dal Consiglio di classe).
Il documento dovra essere trasmesso in formatotatkgi(.doc; .odt; .pdf) mediante e-mail
indirizzata ad entrambi i seguenti indirizzi di s elettronica istituzionale:
<vicepresidenza@liceolevi.it> e <segreteria@liceidte.

49 — Certificazione attivitd aggiuntive e liguidaze dei compensi

Si ricorda ai destinatari di incarichi aggiuntiiectutte le voci incentivabili si riferiscono ad un
effettivo impegno orario da verificarsi a consuntivw, mediante documentazione comprovante le
ore aggiuntive effettivamente svolte in eccedentarario d'obbligo. Non sono dunque ammesse
liquidazioni a titolo forfetario.

Il compenso da erogare € pertanto subordinato a:




a.deposito agli atti del calendario preventivo deltévita, eventualmente a cura del
referente di progetto, mediante apposito modellalara le stesse prevedano |l
coinvolgimento di studenti e/o I'apertura al pubbli o mediante dichiarazione
individuale per quanto concerne coordinamento, gttagione, organizzazione e
verifica;
b.tenuta di un registro delle attivita svolte con gjlidenti, che riporti oltre a data ed
ora degli interventi i nominativi dei presenti edascrizione di quanto svolto in
ogni incontro;
c.consegna della relazione finale, da presentareegneteria entro la scadenza che
verra successivamente indicata, nella quale diatéaanche il calendario delle
attivita svolte autonomamente per coordinamentoggitazione, organizzazione e
verifica.
Non verranno liquidate spettanze che indichino un gnerico numero di ore svolte senza
I'indicazione del calendario seguito e, in caso dittivita rivolte direttamente agli studenti,
dell'elenco dei partecipanti.

50 - Pubblicazione della presente comunicazione

La presente informativa, anche ai fini degli ademgnti relativi alle comunicazioni ai dipendenti in
capo a questa Istituzione Scolastica cosi comdisiatalla normativa vigente, € pubblicata in data
odierna nel sito web del Liceo. Detta pubblicazisoeldisfa i requisiti minimi di trasparenza e
accessibilita di cui all’articolo 11 del Decretodiglativo 27 ottobre 2009, n. 150.

| docenti ed il personale A.T.A. / L.S.U. sono aue a sottoscrivere per presa visione la presente
circolare.

Formulo a tutti i docenti, a tutto il personale AATe a tutti gli L.S.U. un augurio di buon lavoro.

Montebelluna, 19.09.2016

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Ing. Ezio Toffano
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Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi dell'art.3, comma 2 del D.Lgs 39/1993

Referente del procedimento: A.A. Emanuele Marin

Allegati:

Planimetria pianterreno

Planimetria primo piano

Note USR e MIUR — registrazione sul sito dovesiamonelmondo.it
Nota MIUR su sicurezza stradale e viaggi d’istruzione

Nota UST su dichiarazione d’accompagno

Disposizioni ai preposti in tema di formazione specifica
Parcheggi, accessi e piantina del campus

Pubblicazione del Codice Disciplinare del personale — Circolare ed allegati
. Nota dell’'USR Veneto su attivita extraistituzionali

10. Rapporto di Autovalutazione — Circolare e documenti
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