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Circ n° 1/Docenti
Circ. n® 1/ATA

Al personale docente
Al personale ATA e LSU
IS “Levi”

Oggetto:Indicazioni generali al personale —a.s. 2017/18

Come da calendario approvato dalla Giunta Regionmakrcoledi 13 settembre 2017 avranno inizio le
attivita didattiche per I'a.s. 2017/18, che si daderanno sabato 9 giugno 2018.
Si trasmettono pertanto le seguenti indicazionrapee.

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

ore 7,55 —4dcampanella ore 10,50/11,05 — intervallo;
ore 8,00/9,00 —#unita oraria; ore 11,05/12,00 —*4unita oraria;
ore 9,00/9,55 —&Anita oraria; ore 12,00/13,00 —*aunita oraria.
ore 9,55/10,50 —%3unita oraria; ore 13,00/14,00 —2@nita oraria.

ore 14,00/16,00 - rientro pomeridiano

Nella prima settimana non sono previste lezioniodtgp ore 13,00. Nella seconda settimana le lezoni
terranno esclusivamente al mattino. Da lunedi 2&ermbre 2017 I'impegno orario settimanale saralquel
previsto a regime, inclusi i rientri pomeridiangttf salvi gli adattamenti per cause di forza maggi Il
guadro orario provvisorio delle varie disciplindlaesingole classi viene affisso all'albo; 'oradefinitivo
delle lezioni sara comunicato non appena possiilebblicato sul sito web dell'l.I1.S. “Primo Levi".

La puntualita & posta come norma nell'espletamdatiattivita pedagogica e scolastica e deve pgrtan
essere rispettata da tutte le componenti dellal@c8bsottolinea, in particolare, che il personale damnte

in servizio alla prima unita oraria di lezione devetrovarsi in aula gia fin dalle ore 7,55.

La classe 1ASP avra una lezione pomeridiana (aledidrcon sabato libero.

La classe 2ASP avra una lezione pomeridiana (&kediy con sabato libero.

La classe 3ASP avra una lezione pomeridiana (atofemti) e concludera le attivita del sabato alke19,50.
Due giorni alla settimana le classi 1BSC, 1BSA, BS2BSA termineranno le lezioni alle ore 14,00y co
sabato libero.

La classe 3BSC termina quotidianamente le lezibicae 14,00, con sabato libero.

La classe 4ASA (con riferimento ai soli studente & avvalgono dell'insegnamento del tedesco) teerai
le lezioni alle ore 14,00 tre volte alla settimana.

Le classi 3ASC e 4ASC avranno una lezione pomeréded una lezione alla sesta unita oraria.

La classe 5ASC terminera le lezioni alle ore 14t8@olte alla settimana.

Sabato 23 dicembre 2017 e sabato 9 giugno 20&&iteni termineranno alle ore 10,50.

2 - Calendario
Come stabilito dal Collegio dei Docenti, I'anno kestico € suddiviso in due periodi:



« da mercoledi 13.09.2017 a sabato 23.12.2017 (tnie)es
« dalunedi 8 gennaio 2018 alla conclusione dellei@tdidattiche (pentamestre).

Le attivita didattiche verranno sospese nei giseguenti:
« 01.11.2017 — Ognissanti
« 08/09.12.2017 — Ponte dellImmacolata Concezione
« 24.12.2017/07.01.2018 — Vacanze natalizie
» 12.02.2018/14.02.2018 — Pausa di Carnevale e Ceneri
» 29.03.2018/03.04.2018 — Vacanze pasquali
» 25.04.2018 — Anniversario liberazione
« 30.04/01.05.2018 — Ponte del 1° maggio
« 02.06.2018 — Festa della Repubblica

Tutti gli studenti delle classi terze e quarte @efgeranno ad attivita di alternanza scuola lavBaiti salvi

casi particolari, tali esperienze si svolgerannalue turni: dall’l1 al 30 giugno e dal 2 al 21 log2018.

Per gli studenti di quinta che non avessero completo il monte-ore prescritto la scuola organizzera
attivita di alternanza durante I'anno scolastico.

Il docente tutor ¢ il riferimento cui potranno rigersi studenti, genitori e docenti del ConsiglicCthsse.

La prima prova scritta del’Esame di Stato € ireadhario per mercoledi 20 giugno 2018.

| corsi di recupero e gli sportelli estivi rivoligli studenti col giudizio sospeso si terranno réingada lunedi
20 agosto 2018. | relativi esami si terranno datah® settembre a mercoledi 5 settembre 2018.

3 - Determinazioni logistiche

Le classi sono dislocate nelle aule come riponialte planimetrie allegate.

Per accessi e parcheggi, ci si riferisce alla cirlzwe n° 194/Docenti e 49/ATA del 22.03.2017, ripata

in allegato. Tutto il personale € autorizzato ad entrare mdifigio che ospita la scuola esclusivamente
dall'ingresso principale.

4 - Entrate posticipate

Preliminarmente, si sottolinea come debba rimacase eccezionale I'entrata oltre I'orario prefissat
Tuttavia, gli allievi che entrano in classe con un ritardo iferiore a 5 minuti vengono ammessi con
riserva dal docente della prima ora di leziong che riportasempre idonea segnalazione sul registro
elettronico. Il ritardo dovra successivamente (omediatamente, qualora si tratti di uno studente
maggiorenne) essere giustificato mediante comuicaz sul libretto personale, da consegnare ai
collaboratori scolastici in servizio di portinerjrima che inizino le lezioni della giornata sustes. Per
guanto riguarda le motivazioni si veda infra “agsedalle lezioni”.

Gli allievi non sono ammessi in classe oltre le 0@ 05, salvo casi eccezionales. disservizi dei mezzi
pubblici, ingresso in ritardo autorizzato dal D8abun suo collaboratore). In tal caso attenderamiaala O-
060-C o altro apposito spazio sotto la vigilanzacdilaboratori scolastici opportunamente incaricati
Potranno entrare in aula a partire dalla seconal@idezione ammessi con riserva.

| collaboratori del dirigente scolastico, senterel@ntualmente per le vie brevi i genitori dell'allo,
valuteranno le motivazioni addotte e procederars®,del caso, ad autorizzare I'ammissione in aula.
L’annotazione sul registro elettronico &€ di competeza del docente di classe al quale viene restituitio
libretto.

Fatti salvi casi urgenti ed eccezionali, gli stutleon escono dallaula per consegnare il libretio
portineria. A tale scopo, il docente coinvolge dli@boratore Scolastico che presidia il reparto.

5 - Uscite anticipate

Gli allievi che avessero eccezionalmente necessia uscire in anticipo rispetto all’orario ufficiale
dovranno consegnare il libretto personalgcontenente motivata richiesta sottoscritta daedsrcita la
patria potesta, o dall'allievo medesimo se maggimeeai collaboratori scolastici in servizio di foeria,
prima che inizino le lezioni della giornata.Si ribadisce che fatti salvi casi urgenti ed eaoeali, gli
studenti non escono dallaula per consegnare iletib in portineria; il docente coinvolge percio il
Collaboratore Scolastico che presidia il reparto.

L'uscita anticipata avviene in corrispondenza deloio dell'ora.

| collaboratori del dirigente scolastico, senterel@ntualmente per le vie brevi (telefono, e-maik)fi
genitori dell’allievo valuteranno le motivazioni @atte e procederanno, fatte tutte le opportundfiviee,




all'autorizzazione all’'uscita anticipata. Salvo icascezionali non saranno accettate richieste gmade
tardivamentel’avvenuta autorizzazione sara riportata nel registo elettronico a cura del docente di
classe al quale verra restituito il libretto.

Nei casi eccezionali e particolarmente motivatic la richiesta di uscita anticipata dovesse esser
presentata oltre I'inizio delle lezioni, provvedena all'autorizzazione i docenti in servizio al memo
dell'uscita dell'allievo (cido anche in riferimenta attivitd che si svolgono in orario pomeridianche
riferiranno successivamente ai collaboratori deld@fgati.

Non puo essere consentita 'uscita anticipata di wunstudente minorenne che, pur in presenza della
comunicazione tempestiva della scuola, non si siatto firmare l'autorizzazione dal genitore. In ogni
caso, non saranno accettate richieste di tal geméste a mezzo posta elettronica ordinaria.

6 - Permessi permanenti per entrate posticipateseite anticipate

Eventuali richieste di permessi permanenti peragatposticipate o uscite anticipate debitamentevaiet
dettate anche da esigenze sportive attestate Salletd, possono essere inoltrate utilizzando tajpp
modulo disponibile in segreteria e sul sito detifigo. Il Dirigente scolastico provvede all'autzaazione e
alla successiva trasmissione al docente Coordmatdre ne annota gli estremi sul registro eletb@ni
informando cosi I'intero Consiglio di Classe.

7 - Assenze dalle lezioni

Il docente della prima ora di lezione provvede adatare sul registro di classe la giustificazioe#'allievo
rimasto assente nel giorno precedente o0 nei giwatiedenti.

L'allievo e invitato a specificare le motivazioneltlassenza, evitando diciture generiche come “moti
familiari e/o motivi personali”. Qualora i genitaritengano che tali motivazioni siano riservatetrgono
comunicarle per iscritto direttamente al Dirigersi®olastico e in una busta chiusa recante la diitur
“riservato”; in tal caso il tagliandino di giustifizione dell'assenza riportera la dicitura “mofivaiz
riservate, comunicate per iscritto al Dirigentelastico”. Lo studente che non giustifica 'asseakgeentro é
ammesso con riserva dal docente della prima oleeitine, il quale segnala sul registro l'irregdiariSe lo
ritiene opportuno, il docente ne da informazion€allaboratori del Dirigente scolastico, che effatto le
opportune verifiche.

Alla quinta assenza l'allievo dovra consegnarectiaboratori scolastici in servizio di portineranziché al
docente della prima ora di lezione, il librettogmrale, prima che inizino le lezioni della giornaltaetro del
tagliandino, indicante la quinta assenza, dovrart@ve la dicitura “io sottoscritto, padre/ madrella
studente ..., sono consapevole del fatto che satdetia quinta assenza”. Mancando tale dicituggnitori
saranno contattati telefonicamente.

In difetto, 'assenza non sara giustificata. Tateedura dovra essere ripetuta ogniqualvoltadatlidovesse
effettuare ulteriori cinque assenze dalle lezidm giustificazione sara vistata da collaboratedi dirigente,
mentrel’annotazione sul registro elettronico € a cura detlocente di classe che riceve il libretto

Dopo un’assenza di durata superiore a cinque giorréonsecutivi(comprensivi di domeniche, festivita ed
altre sospensioni delle lezionigllievo deve presentare un certificato medico chattesti I'idoneita alla
riammissione. In difetto, lo studente non pud esserriammesso. Ad eventuali insistenze da parte della
famiglia va opposto un cortese ma fermo diniegi precisa infatti che tale materia e regolataRi&.R.
1518/67 e che la sentenza del Consiglio di Stat@@ik4, con la quale e stato abolito I'obbligo didurre il
certificato medico di riammissione a scuola, harakolo nel territorio della Regione Liguria.

Qualora tuttavia l'assenza dello studente sia prograta e dovuta a ragioni diverse dalla malatganitori
sono invitati a prendere tempestivamente contatoiladocente coordinatore del Consiglio di Classa per
valutare se sussistano gli estremi per evitargddyzione del certificato medico di riammissionscaola,
sia per programmare idonee attivita di studio iittlisle durante I'assenza.

L’eventuale assenza dalle lezioni dell'intera coitdustudentesca o di parte di essa, per motivitippldi
protesta o di altra natura, solleva la scuola dalsipsi responsabilitd nei confronti degli studentielle
famiglie. Le astensioni collettive non rientrano nell'ambito delle assenze giustificabili dal singolo
docente; lo studente, quindi, non deve rivolgersiléinsegnante in servizio alla prima ora nel giornodel
rientro per giustificare |'assenza.In tal caso, i genitori (o chi ne fa le veci) dawno dichiarare di essere a
conoscenza del fatto, sottoscrivendo ricevuta aggdtdsita comunicazione che verra loro inoltrata dal
Dirigente scolastico; gli studenti maggiorenni déchranno di aver partecipato all'astensione diéet
Qualora il Dirigente scolastico sia a conoscenzauda possibile astensione collettiva, informera
preventivamente le famiglie.



Si rammenta che, ai sensi e per gli effetti di alliarticolo 14 comma 7 del D.P.R. n° 122 del 2ggio
2009, ai fini della validita dellanno scolasticerprocedere alla valutazione finale di ciascunmeste, &
richiesta la frequenza di almeno tre quarti delfmr annuale personalizzato. Le istituzioni scodast
possono stabilire, per casi eccezionali, motivastr@ordinarie deroghe al suddetto limite, nei gasvisti
dalla C.M. 20/2011 (che gli interessati sono intvitaconsultare).

L'lIS “Levi” ha stabilito quanto riportato all'urlwww.bit.ly/Regolamenti_Levi o alla pagina internet
http://www.iisprimolevi.gov.it/images/stories/Docenti/DOC_2013_14/Delibere_Collegio_Docenti/Delibe
re_Coll_Docenti_7-3-2013.pdf .

La deroga € ammessa per assenze documentaterauatimé, a condizione, comunqgue, che tali asseome n
pregiudichino, a giudizio del consiglio di clas$®,possibilita di procedere alla valutazione dedlinni
interessati. || mancato conseguimento del limitenimo di frequenza, comprensivo delle deroghe
riconosciute, comporta l'esclusione dallo scrutifitale e la non ammissione alla classe successiva
all'esame finale del secondo ciclo di studi.

In conclusione si rammenta che, ai sensi della nomtiva vigente e di quanto stabilito dal Collegio de
Docenti, I'assiduita nella frequenza condiziona sial voto di comportamento che I'attribuzione del
credito scolastico.Qualora lo studente superasse i limiti indicati ReT.O.F., la famiglia e invitata a
comunicare al Coordinatore del Consiglio di cldsspresenza di eventuali cause ostative ad unadremg
assidua; l'lstituto non richiede al proposito certificazioni mediche, essendo sufficiente una
comunicazione autocertificativa, che tuttavia potraessere oggetto di verificasalvo i casi di cui sopra,
regolati dal D.P.R. 1518/67, o eventuali libereed@inazioni da parte dei genitori.

8 - Libretto scolastico personale

Il libretto personale, citato ai punti precedeat;onsegnato direttamente agli studenti. Entrargbnitori (o
chi ne fa le veci o lo studente medesimo, se maggre) provvedono quindi alla sottoscrizione awtagr
Non saranno accettate giustificazioni, richiest®municazioni sottoscritte da persona diversa daitgri o
da chi ne fa le vecil tagliandi del libretto personale non vanno sottosritti in bianco dai genitori;
gualora un docente dovesse verificare tale eveniemzinformera il Collaboratore del DS delegato il
quale provvedera all'annullamento degli stesscerdaattare la famiglia.

E compito dei collaboratori scolastici in servidioportineria raccogliere quotidianamente, primiideio
delle lezioni, i libretti oggetto di controllo daafie dei collaboratori del dirigente. Tali contra@lhranno
luogo di norma entro le ore 11,00 di ciascuna @itan

Dopo tale operazione di verifica, i libretti sarannportati in classe e consegnati al docente a cli
collaboratori scolastici, che avranno cura di nidual minimo l'interferenza con le attivita didatie. In
particolare, circostanza privilegiata per la riconggna € il momento del cambio dell’insegnante.

9 - Adattamenti all’orario di lezione

Gli adattamenti all'orario di lezione sono comutijoguando si tratta di assenze programmate, coersd
una giornata di preavvisdl docente che comunica alla classe la variazionel @rario, € tenuto a
riportare in maniera puntuale tale comunicazione suregistro elettronico, sezione “annotazioni”.

Il docente della prima ora di lezione nelle giornate in cui sono previsti adattamentoedirio di lezione e/o
uscite anticipate dell'intera classepntrolla che i genitori abbiano vistato sul libréto personale la
relativa comunicazionee registra tale operazione sul registro elettrgrseaione “annotazioni’ln difetto,

il docente avvisa gli addetti al servizio di portireria, affinché provvedano a trattenere lo studentaualac
come da orario regolare, facendogli attendere dinsudella campanella in un apposito spazio sotto la
vigilanza di collaboratori scolastici opportunanesintcaricati.

10 - Uscite dall'aula durante le ore di lezione

Nella prima e nella quarta ora di lezione non aafima consentito in alcun modo uscire dall’aulal. ¢deso
delle altre unitd orarie lo studente pud lascisaald, per breve tempo, con il permesso dell'ingegn
responsabile.

E’ facolta dei docenti concedeesl un alunno per volta il permesso di allontanarsi temporaneamente
dall’aula per potersi recare ai servizi igienicper altre motivate esigenzBon rientra tra le motivate
esigenze quella di delegare gli studenti a formularagli addetti della sala stampa o, piu in generalai
collaboratori scolastici richieste che competono ailocenti (fotocopie, consegna di vocabolari o altri
testi, richieste di videoproiettori e pc portatili ecc.).Analogamente, gli studenti non vengono autorizaati
lasciare 'aula per raggiungere l'ufficio dei Cdltaatori del DS per giustificare assenze/ritargiresentare




richieste di uscita anticipata, fatte salve net&ssiprovvise connotate da gravitd e urgenza. rBanta
come tali permessi non possano essere concessida yn alunno per volta e solo per il tempo sametnte
necessario. Ritardi nel rientro troppo lunghi varammotati sul registro di classe. In prossimitdad&he
dell'ora di lezione il permesso deve essere chieditmsegnante dell'ora successiva. Durante le dire
lezione e al cambio dell'insegnante agli studeati B permesso stazionare nei corridoi e negli atrcarsi
senza autorizzazione negli uffici o spostarsi cogugnall'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; attivéboratoriali; attivita sportive agonistiche

Le lezioni di scienze motorie e sportive hanno tudg palestra, nelle pertinenze esterne della scaol
negli/nelle altri/e spazi/strutture convenzionatifen I'lstituto. La sede di svolgimento delle attivita é
determinata in autonomia dai relativi docenti.

L'eventuale richiesta di esonero dall'attivita pcatdi educazione fisica deve essere accompagmatan d
certificato medico che attesti i motivi dell'impeagnto e la durata. Non sono previsti i cosiddedticheri
parziali”.

Per le attivitd sportive organizzate in seno apgausportivo scolastico pud essere richiesto utificato
medico di idoneita all'agonismo. | docenti di s@enmotorie sono invitati a segnalare fin dall'inizi
dell’anno scolastico eventuali esigenze al proppsinde consentire agli studenti e alle loro famigli
acquisire tale certificazione senza affanni.

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

12 - Accompagnamento allievi nei trasferimenti

Quando sia necessario trasferire gli allievi dalbaalla palestra, alle pertinenze esterne dellmlac agli
impianti sportivi, ai laboratori o in altri spazédicati alle attivita didattiche, il docente cuafiidata la classe
e responsabile dell’'accompagnamento degli studentll’andata che al ritorno.

Alla prima ora di lezione gli allievi potranno, sudicazione del docente, presentarsi autonomanrezita
sede di svolgimento delle attivita. All’'ultima oda lezione gli allievi potranno, su indicazione digcente,
lasciare I'lstituto senza ritornare nell’aula l@ssegnata.

In tutti gli altri casi gli allievi dovranneempreessere accompagnati dal loro insegnante.

In caso di necessita (ad esempio, in caso di tempoea disabilitd motoria di uno studente) il docente
potra essere coadiuvato da un collaboratore scolasb, previa segnalazione al DS o ai suoi Collaboratori

Il trasferimento degli studenti dell'indirizzo spieo da e verso le strutture esterne convenziorsatéene
mediante pulmino messo a disposizione dall’lstitsémza oneri aggiuntivi, e con 'accompagnamento de
docenti che hanno lezione nell’'orario corrispondenli studenti che non intendano avvalersi di tale
servizio dovranno depositare specifica richiesttiosoritta da almeno un genitore, che sara inaltpr
presa visione ai docenti interessati.

Durante i trasferimenti gli allievi si attengonoedtamente al percorso indicato dal loro docemt@jegando
il minor tempo possibile.

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

Nelle prime settimane di lezione, in attesa deffaorizzazione delle relative attivita, gli studectie non si
avvalgono dell'insegnamento della religione catwlie che non hanno chiesto di uscire dall’lstitsito
recheranno in aula 0-060-C. L'aula va lasciata torporta aperta, onde consentire la vigilanza dei
collaboratori scolastici assegnati al reparto alregrende tale spazio.

Gli studenti che hanno optato per un’attivita altemativa devono parteciparvi.l docenti sono tenuti a
fornire agli studenti ed ai genitori informazioni coerenti con la presente disposizioné&piace constatare
come, nei precedenti aa.ss., siano state fornielta informazioni di segno opposto. Eventuali eas=e
reiterate e ingiustificate dovranno essere prontéensegnalate dai docenti alla dirigenza.

Qualora sia stata scelta I'opzione “uscita dallzokc, lo studente € tenuto a lasciare I'edificiolastico
anche quando l'ora di insegnamento della religi@agtolica corrisponda alle unita orarie di lezione
intermedie della giornata.

| docenti interessati a svolgere docenza in adtigiternative, a coadiuvare gli allievi che svolgatudio
assistito, 0 a sorvegliare coloro che studianoviddalmente, qualora gia non lI'avessero fatto, somiati a
segnalare al prof. A.Zorzi la propria disponibilatro e non oltre sabato 18 settembre 2017.



Considerata l'inderogabile necessita di garantiggubblico servizio, i docenti che si occupano tliviaa
alternative all'lRC potranno essere occasionalmesgsegnati a classi altrimenti scoperte, alle quali
verra/verranno aggregato/aggregato lo studentstfgtienti che non si avvalgono dell'insegnamentdadel
religione cattolica

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

Per assicurare I'accoglienza e la vigilanza delgin@i, gli insegnanti si devono trovare in aula cinque
minuti_prima_dell'inizio_delle lezioni, ossia al swno della prima campanella e assistono gli alunni
medesimi all’'uscita. In particolare, si sottolingd#e il docente dell’'ultima ora di lezione non lastaula se
guesta prima non sia stata liberata dagli studenti.

L'insegnante della terza ora di lezione si assicurgprima di lasciare la classe, che all'intervallo
alunni siano usciti dall’aula. Agli studenti & in ogni caso vietata l'uscita datltuto (fabbricato e relative
pertinenze nel campus) nel corso della ricreazidipesrsonale docente opera per la vigilanza esissnza
agli alunni secondo turni che vengono espostilbliaAnche il personale collaboratore scolastit&l ha
compiti di accoglienza e sorveglianza nei confral@gli alunni nei periodi immediatamente antecddent
successivi I'orario delle attivita didattiche e date |a ricreazioné.collaboratori scolastici / LSU, inoltre,
sono tenuti ad assicurare la vigilanza nel cambioedl'ora, soprattutto laddove la necessita di trasferimento
del docente da un'ala all'altra dell'edificio sstitso impedisca il veloce passaggio di consegne con
l'insegnante dell'ora precedeni®o vale in modo particolare a conclusione dell'irgrvallo, in riferimento
alle classi con docenti alla quarta ora di lezionpegnati precedentemente in turni di sorvegliapza, il
tempo loro necessario a raggiungere I'aula.

| docenti che per cause di forza maggiore (ritatdbmezzi pubblici, traffico congestionato, maloaéro
impedimento oggettivo ecc.) non fossero in gradosgiettare I'orario di servizio, sono tenuti ad/igere i
collaboratori scolastici in servizio di portinedgan sufficiente anticipo rispetto I'orario di inizdelle lezioni.
| docenti che per motivi contingenti ed ecceziodalWessero lasciare I'aula, devono avvisare ilatxatatore
scolastico di reparto, il quale provvedera allawdawigilanza sugli studenti.

Durante lintervallo gli allievi devono ordinariamie uscire dal fabbricato. Il deflusso verso I'esteed il
successivo afflusso al termine della ricreazioneode avvenire in modo sicuro ed ordinato. | docamti
turno di sorveglianza, e i collaboratori scolasfier I'area di competenza, terranno ovviamenteadstla
temporanea presenza di allievi nelle aree inteemeapcedere ai servizi, al bar e fruire delle mamtte per
bevande e merendine. Gli studenti saranno invitatidocenti in turno di sorveglianza a non staziena
immotivatamente in prossimita dei distributori auagdici.

Esclusivamente in caso di maltempo, gli allievirppho rimanere all'interno del fabbricato in coaoiid
androni, atri e solo qualora questi siano occupaitamente nell’aula assegnata alla propria classiolo
di esempio, per condizione meteorologica avversatesnde: pioggia, neve o temperatura esternaaiailo
zero. In tal caso, i docenti in turno di vigilangai collaboratori scolastici per I'area di competgn
sorveglieranno anche quanto avviene nelle aulepateu

Durante l'intervallo i docenti ed i collaboratogdastici / LSU che assicurano la sorveglianzalergnno
affinché non accedano persone estranee all’lstituto

Fatta eccezione per i soli docenti in turno di sghanza all'intervallo, per i quali come gia detta
considerato un opportuno tempo di spostamentoqunegde i collaboratori scolastici operano per lasprita
vigilanza,l'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 alteeifiche che per effetto
della loro durata impediscono agli studenti di geoé regolarmente l'intervallo delle ore 10,50/51,0
docenti coinvolti organizzeranno le sostituzioni deturni di sorveglianza, trasmettendo apposita
comunicazione ai Collaboratori del Dirigente perdtfica. Gli studenti recupereranno l'intervadioserifica
conclusa, con la sorveglianza del docente lorogasde in quell’ora di lezione.

Con riferimento alle simulazioni delle prime e seaude prove scritte dellEsame di Stato, le variazion
all’orario sono previste esclusivamente per la prira ora di lezione onde consentire al docente della
disciplina coinvolta di essere presente per I'awdédle operazioni. Nessun’'altra variazione d’orar@ra
disposta.

Si raccomanda l'attenta applicazione di quanto ipa¢c nel presente paragrafo, rammentando tratfarsi
precise disposizioni contrattuali cui conseguorspoasabilita civili, penali e disciplinari.



15 - Assemblee degli studenti e dei genitori

In occasione delle assemblee degli studenti, chgesmiono I'attivita didattica, il docente in oraciemunica
previamente se intende assistere all’assembleasineale rendersi disponibile per sostituzioni/atéiwvii
vigilanza. Qualora il docente venga utilizzato guslipplente, il collaboratore scolastico di repaitilera
sul regolare svolgimento dell'assemblea, che siteon la porta dell’aula apertadocente rimarra invece
nei pressi dell'aula dove si svolge I'assemblea,amerando nella vigilanza col collaboratore scolasto
di reparto, qualora non sia utilizzato in attivita di supplenza. E in ogni caso vietato abbandonare
I'edificio scolastico.

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

L'atrio del fabbricato € accessibile agli studefiti dalle ore 7,30, essendo lo stesso sufficienteene
capiente, e garantendo la scuola opportune attivitagilanza. In atrio la vigilanza e a cura deili@boratori
Scolastici in servizio. | Collaboratori Scolasti@rificheranno inoltre che 'accesso ad aule, labtmrt ed

altri spazi riservati alla didattica, avvenga stépo il suono della prima campanella.

L'uso degli spazi della scuola in momenti diveral dormale orario di lezione & autorizzato ai deéicelme

ne fanno richiesta, assumendosene contestualmenteelative responsabilita, anche mediante la
sottoscrizione di apposito registro. In particoJamchiedenti dovranno: verificare che le famggliiano state
informate della presenza a scuola fuori orariopdepri figli, controllando che la comunicazione §htetto

0 mediante circolare sia stata sottoscritta; exisavrapposizioni con gli impegni previsti nel Rigdnnuale
delle Attivita; assicurarsi che I'organo collegialempetente abbia approvato liniziativa, che dessere
esplicitata nel modulo di richiesta.

Il calendario delle attivita integrative pomeridiamieve essere preventivamente depositato dal @ocent
responsabile; anche eventuali variazioni devoneressomunicate con il dovuto anticipo.

A conclusione dell'orario di lezione le aule noilizzate saranno chiuse a chiave, con controllora cei
Collaboratori scolastici.

Il Consiglio d'Istituto ha approvato il seguentaraw di apertura pomeridiano della scuola: dal ¢ine
venerdi fino alle ore 17,30, al sabato e nei pédodospensione delle attivita didattiche finceadre 14,30,
fatte salve variazioni per consentire le assemtiegenitori o per altre attivita debitamente aaizate.

17 — Prescrizioni in caso di attivita integratipeomozionali e/o di pubblico spettacolo

| docenti referenti/responsabili di attivita intative devono, in fase organizzativa, considerarehan
I'eventuale obbligo per la scuola di versare il pemso dovuto per Diritto d’Autore e accessori SlIAE,
eventualmente consultando il mandatario locale.

Con particolare riferimento ad eventi pubblici, chevolgano sia nel fabbricato dell’lstituto clmestrutture
esterne, i medesimi docenti dovranno inoltre pieait la presenza di addetti antincendio/primo e

In occasione di eventi aperti al pubblico, va cgns¢o ai visitatori o agli esperti esterni (che g@n
rivestano la qualifica di utenti interni) il pamphlallegato alla presente circolare, che contiaf@mazioni
essenziali per la gestione delle situazioni d’ererg.

Nel caso in cui si ritenga opportuno diffonderenitiativa ricorrendo agli organi di informaziond, s
rammenta che ai sensi della Legge n° 150/2000, teatrcomunicati stampa potranno essere diramati
esclusivamente dal Dirigente scolastico.

18 — Spazi e dotazioni tecniche ad uso del pubblico

L'aula 0-060-C e attrezzata con personal compsit@mpanti ed un fotocopiatore a disposizione diesiti e
genitori. L'accesso a tale aula, ed alle relativ@azioni, € libero e garantito nell'ordinario ocadi apertura
della scuola. Dopo le ore 13,00 gli studenti possswstare liberamente anche nell’'aula 0-064-C.drgapdi

gueste aule va lasciata aperta, onde consenta@laboratori scolastici incaricati di esercitaseprescritta
vigilanza su persone e cose.

Qualora l'aula 0-060-C sia eccezionalmente impegpat scopi didattici (attivita alternative alldigi@one

cattolica), I'accesso e consentito in caso di reg@emdifferibili, a condizione di arrecare il naindisturbo
alla lezione in corso.

19 - Viaggi d'istruzione e visite guidate

La programmazione dei viaggi d’istruzione € in cap&onsigli di Classe, che li delibereranno emtnaon
oltre il mese di novembre. Entro il 30.11.2017 celati accompagnatori depositeranno le richiestevigiee
guidate dovranno, per quanto possibile, essereaammoygate al piu presto per l'intero anno scolastiaivo




casi eccezionali e motivati, il DS non autorizzeraiaggi d'istruzione o visite guidate in giornate ck
vedano i docenti impegnati per servizio secondo quto stabilito nel Piano Annuale delle Attivita. |
docenti accompagnatori hanno competenza esclusivauel che concerne la formalizzazione delle esta

e l'assunzione delle relative responsabilita.

| docenti proponenti preciseranno agli studenti chenon si dara corso all'organizzazione del viaggices
non dopo l'acquisizione a bilancio delle spese dasenere.Per il pagamento delle somme relative a
viaggi e visite guidate é vietata la raccolta dial® contante. Si ricorrera ovviamente al contgatendo il
pagamento non venga disposto dall'lstituto, mateféto direttamente allo sportello / alla cassg. (@gressi

a musei, biglietti del treno / metropolitana, serdi ristorazione aggiuntivi rispetto a quantorprato ecc.).
Gli accompagnatori rammenteranno inoltre che inoca mancata sottoscrizione del Patto di
Corresponsabilita Educativa / Regolamento di dis@plo studente non & autorizzato a partecipari@@gi
d'istruzione e visite guidate, e che non potranaitegipare né a viaggi d'istruzione né a visitedgtg gli
studenti che non siano in regola con l'assicura&zidell'Istituto, il cui pagamento € incluso nel tidiuto
volontario richiesto annualmente alle famiglie.

E compito dei docenti proponenti: verificare chefdeiglie siano state informate del/della viaggisita;
evitare sovrapposizioni con gli impegni previsti R&ano Annuale delle Attivita; assicurarsi cherdjano
collegiale (Consiglio di Classe o Dirigente scatastnei casi d’'urgenza) competente abbia approvato
I'iniziativa; ritirare la borsa contenente quantcassario a garantire eventuali interventi di prsaocorso;
informarsi su eventuali intolleranze alimentariucadtre esigenze medico-sanitarie dei partecipanti.

Per i viaggi d'istruzione i proponenti dovrannopline: allegare un programma dettagliato; rammengar
tutti i partecipanti I'obbligo di avere con sé uacdmento d’'identita e la tessera sanitaria; segmalgli
studenti stranieri (in particolare ai cittadini stiati non appartenenti all’'Unione Europea) la nsitedi
essere in possesso di adeguati documenti di riconesto; comunicare alla famiglie un contatto tete€o
cui riferirsi nei casi di necessita e urgenza; taflge un sommario controllo sulle caratteristictedla
struttura ricettiva una volta giunti sul posto.

Per i viaggi distruzione che si svolgono all’ester, il docente referente dovra procedere con la
registrazione di studenti ed accompagnatorsul sito gestito dal Ministero degli Esteri
www.dovesiamonelmondo.it, in applicazione della &N®MIUR n° 3630/11.05.2010 e USR Veneto n°
5131/18.05.2010, che si allegano alla presente.

Si richiama l'attenzione anche sulle disposiziaminateria di sicurezza stradale in occasione djgiia
d’istruzione e visite guidate, dettate dal MIUR cwita 674/03.02.2016 allegafer ciascuna uscita, tutti i
docenti accompagnatori sono tenuti a rispettare lelisposizioni loro indirizzate. In particolare, si cita
testualmente dalla nota MIUR:

* nel corso del viaggio gli accompagnatori dovranmegtare attenzione al fatto il conducente di un
autobus non puo assumere sostanze stupefacemtrogie (psicofarmaci) né bevande alcoliche,
neppure in modica quantita. Durante la guida eginrpuo far uso di apparecchi radiotelefonici o
usare cuffie sonore, salvo apparecchi a viva vodetati di auricolare;

» la verifica del rispetto dei tempi di guida e dpboiso, per la sua complessita tecnica e giuridica n
pud che essere rimessa agli organi di polizia satedE tuttavia opportuno che gli accompagnatori
sappiano che il conducente di un autobus deve ttes@e il periodo di guida giornaliero; il periodo
di guida settimanale e bisettimanale; fruire di paugiornaliere e di riposo giornaliero e
settimanale;

» piu semplice & probabilmente prestare attenziora eélocita tenuta, che deve sempre essere
adeguata alle caratteristiche e condizioni dellaadt, del traffico e ad ogni altra circostanza
prevedibile, nonché entro i limiti prescritti daleegnaletica e imposti agli autobus: 80 km fuoli de
centro abitato e 100 km in autostrada;

* in maniera empirica si dovra prestare attenzionke alaratteristiche costruttive, funzionali e ad
alcuni importanti dispositivi di equipaggiamentdudura pneumatici, I'efficienza dei dispositivi
visivi, di illuminazione, dei retrovisori. Se l'alius & dotato di sistemi di ritenuta-cinture di
sicurezza i passeggeri devono utilizzarli e devessere informati, mediante cartelli-pittogrammi o
sistemi audio visivi, di tale obbligo. Se il marcaso riguarda un minore ne risponde il conducente
o chi e tenuto alla sua sorveglianza, qualora svira bordo del veicolo;

» lautobus deve, inoltre, essere dotato di estinteridi “dischi” indicanti le velocita massime
consentite, applicati nella parte posteriore dekedo :80 km/h e 100 km/h;



» la copertura assicurativa R.C.A. é rilevabile daltificato assicurativo, che deve trovarsi a bordo
del veicolo. Il numero massimo di persone chetébus puo trasportare puo invece essere tratto
dalla carta di circolazione;

+ data la particolare dimensione tecnica e giurididalla materia, si potra e dovra richiedere la
collaborazione e lintervento degli Uffici della Roa Stradale territorialmente competenti, gia
sensibilizzati a tal riguardo dalla propria Direzie centrale, ogni qualvolta ritenuto opportuno, in
particolare prima di intraprendere il viaggio e damte lo stesso se la condotta del conducente o
I'idoneita del veicolo non dovessero rispondereegjuisiti sopra delineati.

A cura degli Assistenti Amministrativi incaricaivece, verranno predisposte le comunicazioniRdbzia
Stradale.

Infine, le richieste da avanzare alla Questura,casi in cui debba essere rilasciata Tachiarazione di
Accompagnd per viaggi all’estero di studenti minori di artd (caso raro ma non impossibile a verificarsi,
con riferimento alle classi prime e agli studentti@patari), vanndormulate con almeno 30 giorni di
anticipo (vedasi allegata nota UST di Treviso n° 3869/020%56)

Non avendo [lstituto alcun obbligo di organizzaa#tivita didattiche alternative, nelle giornate di
svolgimento del/della viaggio/visita gli studeniiecnon intendono partecipare non saranno ammessicéa

e risulteranno pertanto assertd eventuali insistenze da parte della famiglia vapposto un cortese ma
fermo diniego. | docenti sono tenuti a fornire aglistudenti ed ai genitori informazioni coerenti conla
presente disposizioneSpiace constatare come, nei precedenti aa.so, iae fornite talvolta informazioni

di segno opposto.

Sara compito del docente Coordinatore del ConsidiicClasse provvedere, non appena possibile, alla
registrazione dell’'assenza.

Ai docenti accompagnatori si formulano, infinese&guenti specifiche raccomandazioni:

« affinché vi sia la miglior aderenza fra le aspettae il servizio fornito, € indispensabile acqrési
agli atti un programma quanto piu dettagliato daggi d'istruzione. In difetto, non vi saranno le
condizioni per la formulazione di preventivi adetjeala conseguente scelta ottimale del fornitare d
servizi;

* si presti attenzione alla potenziale presenza wdiestti aggregati (da altre classi, da altri istitut
stranieri frequentanti un periodi di studi in lgliecc.), con particolare riferimento alla
documentazione per eventuali espatri e alle copedssicurative;

» le autorizzazioni delle famiglie vanno consegnatadgreteria con il dovuto anticipo e in un’unica
occasione;

» anche le quote di partecipazione vanno versateen®i previsti e le relative ricevute di pagamento
consegnate in segreteria in un’unica occasione;

e (ualora per uscite a carattere sportivo o d’'aleoege siano indispensabili favorevoli condizioni
meteorologiche, controllare le previsioni del tengpimrmulare eventuale disdetta con almeno 48 ore
di anticipo, indicando gia nella richiesta una jiuts data per il recupero.

Per tutte le iniziative che si svolgono fuori dalificio scolastico e relative pertinenze, e chetemplino
variazioni all'orario di servizio dei docenti, eaessaria I'approvazione del Consiglio di Classeréssato.
Solo in casi di particolare necessita ed urgenzar@senza di oggettivi impedimenti alla dovutapestiva
programmazione, su attivita proposte dal MinistekblUR-, dai suoi uffici decentrati o dalle locali
pubbliche amministrazioni -Comune, Provincia o Regt) e ad insindacabile giudizio del Dirigente
scolastico, si potra derogare dalla formale dedittel Consiglio di Classe.

20 - Uso delle strutture e sicurezza nelle auleidatboratori

La conservazione delle aule, dei laboratori e drilgpellettili & affidata alla cura ed all’educamdi tutti. |
docenti vigilano sul comportamento degli studemi pvitare che siano imbrattate suppellettili, dirre
pareti nelle aule, negli spogliatoi, nei laborattrpersonale ausiliario e tenuto a vigilare sulretto utilizzo
dei servizi igienici da parte degli studenti. Ewelt comportamenti di incuria o scarso rispettoldeali e di
guanto in essi contenuto da parte degli studemlitaaimo comunicati tempestivamente al Dirigente,uma
suo collaboratore. Gli eventuali danni sarannaceiiala coloro che li hanno provocati, qualoraividiuati.

Tutti sono tenuti a deporre i rifiuti, differenzidwli, negli appositi contenitori. | docenti, ed mimis i
Coordinatori, sono invitati a far rispettare aglidenti tale obbligo e a ricordare che, in caseedidiva, per
la mancata osservanza dello stesso sono previst®saai sensi del regolamento di disciplina vigen



Gli studenti e tutto il personale sono tenuti apetto delle norme di sicurezza contenute nel Dectiondi
Valutazione dei Rischi ed alle disposizioni emanddé dirigente sulla base dello stesso documerdb, d
Piano d’emergenza e del Piano di primo soccorsesudtabili sul sito d’Istituto www.iisprimolevi.goN —
Menu principale — Sicurezza, o direttamente allbuwdve www.bit.ly/Sicurezza_Levi .

Informazioni essenziali sono contenute nel pampilegato alla presente circolare, che il persoAdlA in
servizio di portineria curera di consegnare a iwisitatori ed agli esperti esterni che non riee® gia la
qualifica di utenti interni, annotandone la congegu apposito registro.

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

Il comportamento degli studenti e del personaleedissere conformato all’obiettivo di garantireitasezza
e la prevenzione di eventuali situazioni di rischév studenti e personale.
Ad integrazione degli incarichi gia conferiti, #psonale ATA/LSU:
» effettuera giornalmente il controllo dei percorsi ebodo rimuovendo tutto cio che puo essere
d’intralcio a un’eventuale evacuazione;
* non blocchera in alcun modo I'apertura delle pditenergenza
» verifichera giornalmente, in fase di apertura dtifuto, la funzionalita delle porte di emergereza
segnalera eventuali non conformita riscontrate
* rimuovera eventuali cunei in legno o altro materiaidebitamente incastrati sotto le uscite di
sicurezza, ricorrendo piuttosto ai fermaporte iciaio in dotazione.
| docenti, il personale ATA, i genitori e gli studesono tenuti a segnalare al Dirigente, in forsadtta,
eventuali anomalie di cui siano a conoscenza auidsi@ano venuti a conoscenza che possano detemninar
rischi per la sicurezza.
Per l'accesso e l'utilizzo dei laboratori il dirigle nomina un responsabile per ciascun laboratorio
individuato tra i docenti. Il responsabile curaffigsione, in ciascun laboratorio, del relativo egmento,
consultabile quale all. 5.5.3.1 al PTOF o all’'ude www.bit.ly/Regolamenti_Levi .

| docenti che si avvicendano di volta in volta abdratorio per attivita didattiche correnti o cangenti a
particolari progetti sono tenuti a verificare lendazioni del laboratorio, segnalando immediatameaite
dirigente qualsiasi danno a sussidi o struttur@|gigsi caso di utilizzo improprio o errato deldadttorio,
anche al fine di individuare con certezza i respbilis Presso ciascun laboratorio & istituito ugisgo delle
presenze e degli utilizzi che ciascun docente é@ttena firmare nell’ora di uso del laboratorio stess
indicando la classe che in esso ha operato. Nes$asse e hessuno studente possono accedere raittaibo
dell'lstituto in assenza dei docenti, che sono tiealla massima sorveglianza sugli studenti perntua
concerne l'utilizzo della connessione web. Evemtaamportamenti non conformi alle disposizioni dii
sopra andranno segnalati dal docente o dal peeschalrileva il fatto ai docenti collaboratori. ®lientuali
costi straordinari causati da un uso improprioadetinnessione web da parte degli studenti siavestaali
danni alle strutture o alla rete, sia per maggestorsi causati dalla connessione a siti malesalianno
risarciti da coloro che li hanno provocati.

Quando le classi si spostano in laboratori, palesiro spazi esterni, i collaboratori scolastici di nearto
provvedono a chiudere a chiave la porta d’'ingressadell’aula.

Le richieste di fotocopie, vocabolari o altri testideoproiettori e pc portatili nonché di altrissidi vanno
formulate direttamente dai docenti interessati adtietti incaricatil collaboratori scolastici e gli assistenti
tecnici, a loro volta, provvederanno personalmentea portare in aula il materiale e le attrezzature
richieste, non delegando cio ad alcuno student®uole constatare come, nei precedenti aa.ssgltialv
siano state date indebite disposizioni in tal setisgitamente agli studenti..

E compito del Coordinatore del Consiglio di Clagseividuare gli studenti aprifila, chiudifila, adiie
all'assistenza e titolari di altri eventuali incduii relativi alla gestione delle emergenze, e tgoe i
nominativi (o l'identificazione in altra forma) neglativi moduli da affiggere nella bacheca di skas

Si rammenta infine che uno dei compiti del prepostaassicurare linformazione, la formazione e
'addestramento dei lavoratori (studenti equipaeatiavoratori) sui rischi specifici delle attivitd.a
formazione sui rischi presenti nei laboratori, tevadeve essere certificata con uno specificestdto che
dovra essere consegnato al Datore di lavoro deltida/Ente che accoglie i nostri studenti per fiwit di
Alternanza Scuola lavoro. Come definito in sed®dnazione per preposti, la formazione specificaqgmi



laboratorio deve essere effettuata al primo ingresdlo stesso, prima di ogni attivithdocenti preposti
devono quindi provvedere a effettuare la formazion@bbligatoria al primo ingresso.

Per ogni classe i docenti Coordinatori individuei@re verbalizzeranno il nominativo di un docente
preposto, che si occupi di due ore di formazionerario curricolare. Il docente coordinatore di ioglasse
avra cura di comunicare tempestivamente alla cag®dlil vicepresidenza@liceolevi.it, il nome del eate
prescelto. E opportuno che tale formazione sia ateogjuanto prima da ciascun docente. Qualora in
occasione dello svolgimento, anche di una soleeddlie ore di attivitd di formazione, dovessero regse
studenti assenti, il docente preposto provvederaom@@nizzare attivita di recupero sempre in orario
curricolare. Le altre due ore, per ciascuna class@nno erogate in orario extracurricolare neliaodel
Progetto “S.I.C."

A titolo informativo su allegano le disposizionittddée nell’a.s. precedente con circolare n°® 2154ntic
dell’l1.04.2017 (allegata). Indicazioni aggiornaggranno emanate in tempi brevi.

21 - Biblioteca

La biblioteca € stata recentemente rinnovata @aitezata, e dal 5 dicembre 2017 é aperta al pbbli
alcuni pomeriggi alla settimana secondo orari afreanno comunicati a breve.

Per informazioni, si consulti il § 5.4.13 del Piafmiennale dell’Offerta Formativa.

22 — Libri di testo in adozione

Gli elenchi dei libri di testo adottati per I'a.2017/18 sono consultabili direttamente sul sito
dell’Associazione Italiana Editori: http://consuiane.adozioniaie.it/MappaClassi.cgi?IDO=TVPS00301T
(per liceo scientifico, liceo delle scienze appkgdiceo sportivo, licei scientifico e delle sczenapplicate
con opzione bilinguismo) e http://consultazionezadioiaie.it/MappaClassi.cgi?IDO=TVPC00301P (per il
liceo classico).

I docenti non sono autorizzati a modificare le adaani come registrate dall’Associazione Italiana
Editori.

23 - Gestione degli imprevisti

Ogniqualvolta se ne rawvisi la necessita, in paldie in caso di infortunio o altre circostanzdicihie, il
personale, gli studenti, i genitori e gli ospitieogno in conformita al Piano di Emergenza e alddirPrimo
Soccorso.

In particolare, ci si deve prontamente rivolgereli agddetti alle squadre di Primo Soccorso o
Antincendio/Emergenza presenti nell'area/zona/tepare € stata rilevata la necessita, i cui norivinadno
riportati nell'organigramma d'Istituto consultabsgal sito web d’Istituto www.iisprimolevi.gov.it Menu
principale — Sicurezza o direttamente all’'url brewew.bit.ly/Sicurezza_Levi .

La scuola ha in dotazione un defibrillatore dimki generazione, che in caso di emergenza va atitizz
dagli addetti appositamente formati (prof.ssa Vigtdlelluso, sigg.re Antonietta Graziano, VittoRavero e
sig. Tiziano da Pare), che opereranno tenendasiritatto col Dipartimento d’Emergenza ospedaliero.

In caso di necessita (e.g. mancato funzionamentasiensore) per gli spostamenti di persone cdatta
mobilitd il personale ricorrera all’apposita sedlier evacuazione Spencer 406 in dotazione all'tstitu
conservata in aula magna, che integra sistemiativazione ai piani degli edifici.

Qualora il docente o il responsabile di un’attivita/ un progetto abbia la necessita di variare |l
calendario di quanto gia programmato e gia comunicato corosipp circolareg tenuto ad agire come
segue
- far trascrivere sul libretto (sezione comunicazisouola/famiglia) la variazione di orario e/o di
giorno, rispetto a quanto gia calendarizzato e cooatio con apposita circolare, avendo cura
successivamente di verificare che la comunicazétmetata controfirmata da uno dei genitori;
« comunicare al personale addetto all'invio dellel mmaissive la variazione di orario e/o di giorno, i
nominativi degli studenti, nonché la classe freqater)
- comunicare al D.S.G.A la variazione in oggetto.
Fatti salvi i casi in cui le variazioni al calenmaroriginale siano consistenti, non si provvedeoh c
I'emanazione di una nuova circolare.

24 - Divieto di fumo
Come sancito dalla normativa vigente, il divietodggetto & assoluto, e si applica anche alle digare
elettroniche; riguarda tutto il personale della dau gli studenti e quanti dovessero trovarsi, anch




occasionalmente all’interno dei locali e delle pemze esterne dell’Istitutd.ale divieto permane fino ad
una distanza di 4 metridall'ingresso o dall’'uscita pedonale del campus.

| funzionari incaricati di vigilare in tutti i lodae nelle relative pertinenze esterne dell'l.EB. Levi” di
Montebelluna, nonché di contestare le infraziondigleto di fumare nelle persone sono, oltre alidgginte
scolastico, la sig.ra V. Favero, il prof. A. Zoezia prof.ssa R.A. Ruperti.

25 - Assicurazione RCT

E stipulata con la compagnia “AlG Europe Limited”dolizza assicurativa “Sicurezza Scuola — Opz®ine
che copre anche studenti e personale della sdualéaltro, dal rischio Responsabilita Civile ver$erzi ed
Infortuni. Maggiori dettagli sulle garanzie offerseno pubblicati all'albo e sul sito Internet dtsto —
Alunni e genitori — Info Assicurazione o all’'urldre www.bit.ly/Assicurazione_Levi .

26 — Parcheqggi, soste temporanee delle automoédcesso all’lstituto

Il punto € stato oggetto di circolare (n° 194/Ddcend9/ATA del 22.03.2017) allegata in coda. Lel&S
sono quindi invitate, al fine di garantire le mayli condizioni operative, ad attenersi a quant@atto con
tale circolare.

Si precisa che i parcheggi ricavati nelle pertimeimterne del campus che accoglie, oltre al Lideevl”,
anche I'l.1.S. “Einaudi-Scarpa” e la sezione stéaakell'l.P.S.S.A.R. “Maffioli”, sono riservati glersonale
e che sono individuati spazi con divieto di sosta.

Onde garantire le dovute condizioni di sicurezZaae 2700 studenti presenti nel campus scaaddi via
Sansovino, € inibito I'ingresso delle autovettuirguhinti non vi debbano accedere per ragioni didav

Un addetto incaricato da tutti e tre gli IstitutdBastici presenti nel campus staziona nei presscancello
principale per regolare il traffico automobilistja® consente I'accesso unicamente a chi sia ddtationeo
pass.

Il tagliando & consegnato a tutti i docenti, aduttpersonal ATA e LSU, agli addetti al serviziarbe
distribuzione bevande/merendine nonché ai genitostudenti in condizioni di disabilita motoria (re
temporanea) o ad altri autorizzati.

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

27 - Furti e danneggiamenti

L'lIS “Levi” non e responsabile di beni, preziosiggetti e mezzi di locomozione lasciati incustqditi
parcheggiati o dimenticati sia all'interno che aelree scoperte di pertinenza. Qualora si vergerasfurti o
danneggiamenti, gli interessati dovranno rivolgalsautorita di P.S.; successivamente potra essaigato
un eventuale intervento risarcitorio a cura defiasrazione.

Anche al fine di evitare furti e danneggiamentieagilaboratori dell'Istituto vengono chiusi a ei@auando
non utilizzati o non presidiati da idoneo personale

28 - Divieto di uso di telefoni cellulari e/o dit@ldispositivi elettronici da parte degli studerdonseguente
obbligo di vigilanza da parte dei docenti

Secondo quanto previsto dalla Direttiva del Mirdgdella Pubblica Istruzione Prot. n. 30 del 15 rm&@07,
tuttora in vigore, € vietato I'uso di telefoni aglri da parte degli studenti durante le ore dvisdt didattica,
compreso lintervallo. Pertanto i telefoni cellul@ovranno essere spenti. In caso di utilizzo eéfono
cellulare da parte degli studenti a scuola, spaeate nel corso dell’attivita didatticddocente requisira il
telefonino (dopo che lo studente avra disinserito attenuto la SIM card), informera i collaboratori del
DS, consegnera in vicepresidenza il telefoninoggetto e fara in modo che i genitori dello studesigao
informati. Il telefono cellulare verra comunque restituito al legittimo proprietario prima della
conclusione delle lezioni della giornata.

Si precisa inoltre che I'uso improprio del cell@as/o similari, ad esempio per riprese o foto naorizzate
dai diretti interessati, e la loro eventuale putdgtione in rete (Facebook, blog, Youtube, Pictagaaitro)
e/o diffusione (tramite Whatsapp, Viber, Skype,ebeam. Snapchat, MMS ecc.) oltre che essere ogdetto
provvedimenti disciplinari, puo costituire reator polazione della privacy (Codice della Privacy,LBs.
196/2003 e art.10 del Codice Civile) ed essere etbg@ possibili denunce presso l'autorita giudiaiaa
parte dellinteressato. Infatti la Direttiva n° 10del 30 novembre 2007, ha chiarito che la diffnsiali
immagini con dati personali altrui non autorizzaiepud configurare come infrazione disciplinaren co




conseguente applicazione della relativa sanziodigiduabile dalla scuola stessa; inoltre, ai seledfart. 3
della medesima Direttiva, I'inosservanza dell’'obblidi preventiva informativa all'interessato cormtpor
anche il pagamento di una sanzione amministrativa.

Cio premesso, nel caso si verificassero e/o veamissegnalati comportamenti difformi alle disposidio
citate (telefonate o messaggi effettuati da telefoellulare durante la lezione e comunque duraate |
permanenza a scuola da parte degli studenti, n@arspEignimento dei cellulari da parte degli studenti
effettuazione e/o diffusione con qualunque mezzernet, sms, mms, whatsapp ecc.- di filmati e/o
fotografie di qualunque natura realizzati dagldstoti durante la permanenza a scuola, il Dirigemettera
agli organismi previsti 'adozione degli eventuptiovvedimenti disciplinari e provvedera, se delocas
comunicare il fatto all’autorita giudiziaria.

Durante le verifiche scritte e i compiti in classe,fini del corretto svolgimento della prova, icdmti
potranno disporre la consegna, da parte degli stid#i telefonini e dispositivi elettronici, cheerranno
custoditi in apposito spazio fino al termine dgdtava stessa. In ogni caso, comportamenti tesltachee il
risultato finale di una verifica, ivi compreso fli#gzo durante le verifiche scritte di materialerteaeo e/o
strumentazioni elettroniche atte a fornire indioakio soluzioni di test, compiti, accertamenti gebfitto,
rientrano fra le tipologie di comportamento sanatah sul piano disciplinare.

Ai fini di una migliore fruibilitd dei libri di te® in formato digitale, il Collegio Docenti ha tatia
autorizzato I'uso (qualora il docente vi accongeditéablet, laptop e dispositivi similari durariéelezioni.

Il Consiglio d'Istituto, inoltre, ha regolamentdtaccesso alla rete Wi-Fi della scuola, autorizzandocenti

in servizio, gli studenti regolarmente frequentamntgenitori rappresentanti negli Organi Collegialiil
personale A.T.A. ad accedere al servizio di reteadili. L’accesso a studenti, genitori e personale ATA

e consentito solo in orario pomeridiano.Gli interessati dovranno prendere visione del l@gento
pubblicato sul sito internet d'istituto www.iisprotevi.gov.it alla voce “Amministrazione Trasparente
Provvedimenti — Regolamenti” o all’'url http://bittRegolamenti_Levi e a depositare idonea richiésta
segreteria.

Il personale docente, amministrativo e tecnico,qwie ragioni di servizio, accede alla rete comdenziali
d'accesso fornite direttamente dalllAmministrazior@ottosta comunque alle disposizioni prescritte da
regolamento.

Il ricorso a dispositivi elettronici quale strumentompensativo per allievi con Disturbi Specifidi d
Apprendimento o Bisogni Educativi Speciali, puoesgssapprovato dal competente Consiglio di Classe,
previa adozione di un Piano Didattico Personalizzatrichiesta della famiglia.

29 - Monitoraggio del traffico internet

Ad integrazione dell'informativa sul trattamentd dati personali sottoscritta all’atto della prekaervizio,
si specifica che I'lstituto provvede all'identifici@ne e al monitoraggio del traffico internet, stgando gli
accessi. | dati sono acquisiti e conservati n@eti® della Deliberazione del Garante per la protezdei
dati personali del 19.09.2007.

30 - Sito internet, Piano Triennale dell'Offertarfativa e comunicazioni istituzional

Tutte le circolari sono pubblicate sul sito deltaiala; la pagina specifica € raggiungibile anchiéula
breve www.bit.ly/Circolari_Levi . |l sito internetdell'l.l.S. “P. Levi” & raggiungibile all'url
http://www.iisprimolevi.gov.it Tutte le informazioni di interesse saranno pudalté all’albo. L’albo pretorio
on-line & accessibile dallurl breve www.bit.ly/ABretorio_Levi o alla pagina web
https://www.albipretorionline.com/albopretorioPF8fitend/atti.xhtml?codcli=SG20493

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

Tutte le circolari indirizzate al personale verrannviate anche alla casella di posta elettrorstiéuzionale
(nome.cognome@liceolevi.it), che per ciascun daceigne attivata all’'atto della presa di servizigte le
circolari saranno comunque disponibili anche npfiasita sezione del sito internet gia citata.

La mancata ricezione di notizie (a mero titolo di sempio, ovvero non esaustivo delle relative
casistiche: le convocazioni delle sedute dei Considi Classe, del Collegio Docenti e dei Dipartimeti
note riferibili ad atti organizzativi; informative di natura contrattuale, fiscale e disciplinare) nornpotra
essere imputata alla mancata presa visione di cirtani in formato cartaceo.



Il Piano Triennale dell'Offerta Formativa dell'lS. “P. Levi” pud essere consultato sul sito web
www.iisprimolevi.gov.it — Menu principale — Pianori@nnale dell’Offerta Formativa o all’'url breve
www.bit.ly/PTOF_Levi . Chiunque ne volesse ottenama copia su supporto cartaceo puo rivolgersyipre
rimborso delle spese di stampa, alla segreteriattiid. Quali allegati al PTOF, sono consultabidi &
Rapporto di Autovalutazione che il relativo Piand/iglioramento.

Documenti di interesse generale, sovente costitaegjati al PTOF, sono raggiungibili da link brev
In particolare, si segnalano i seguenti:

Piano Triennale dell'Offerta Formativa www.bit. fIRF _Levi

Allegati al PTOF www.bit.ly/PTOF_Levi_All
Rapporto d’Autovalutazione www.bit.ly/Rav_Levi

Piano di Miglioramento www.bit.ly/Pdm_Levi
Organigramma d'istituto www.bit.ly/Organigramma_lLev
Note e disposizioni in materia di Sicurezza  wwwipiBicurezza_Levi
Raccolta dei Regolamenti www.bit.ly/Regolamenti_iLev
Raccolta delle Circolari www.bit.ly/Circolari_Levi

Albo Pretorio on-line www.bit.ly/AlboPretorio_Levi
Amministrazione Trasparente www.bit.ly/Amministreze Trasparente_Levi
Polizze assicurative in essere www.bit.ly/Assicioae_Levi
Contratti e Informative sindacali www.bit.ly/Sindgde _Levi

Codice disciplinare del personale www.bit.ly/Codiisgiplinare_Levi
Raccolta concorsi studenteschi www.bit.ly/ConcdrsiBnti_Levi

La pagina denominata “Trasparenza, valutazione eitafieé stata rimpiazzata dalla sezione
“Amministrazione Trasparente”, che puo essere taggi anche dall’'url

www.bit.ly/AmministrazioneTrasparente_Levi. Per magi informazioni sul contenuto di questa parte
specifica, e possibile visitare la seguente pagimab dell’Autorita Nazionale Anticorruzione:
http://www.anticorruzione.it/portal/public/classMEnuServizio/FAQ/Trasparenza

Tutti i docenti sono invitati a segnalare alla Hone Strumentale che si occupa del sito istitudmeaenti,
informative, scadenze e quant'altro, di interegseerple ed afferente alla scuola stessa e noriramhe&s sia
opportuno pubblicare sullo spazio web della scuola.

31 - Lettura delle circolari in classe

Tutte le circolari di interesse per le famiglie geno sottoposte all'attenzione delle classi ddaboratori
scolastici, che le consegnano al docente pertiardetmmediata. Se previsto dalla circolare o ogalgolta
sia richiesto dagli studenti, una copia della stegecolare € affissa alla bacheca presente in sigigiola
aula, per meglio consentire agli studenti di ripoetl'informazione sul libretto scuola-famiglia.

Tutte le circolari e le variazioni all'orario ordino di lezione vengono inviate via mail ai genitohe
segnalano un indirizzo telematico dagli Assist@ettnici incaricati. Tutte le circolari inoltre sopabblicate
sul sito web dell'istituto. Tali modalita di comaakzione producono effetti di pubblicita legale ddisfano i
requisiti minimi di trasparenza e accessibilitécdi all’articolo 11 del Decreto Legislativo 27 dite 2009,

n. 150. Le SS.LL. sono invitate a segnalare evdintliaservizi al proposito, onde poter intervenire
correttamente sulle cause che comportano l'intiemmezdel flusso di informazione.

32 - Regqistro Elettronico

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

Si precisa che, come prescritto dal Collegio decdmi, le attivita assegnate per casa sono rigodat
registro elettronico nell'apposito riquadro in cggondenza del giorno stesso in cui vengono asseatlia
classe.

Si raccomanda di riportare le eventuali note discifinari nell'apposita area del registro elettronico, e
non nella generica sezione “annotazioni(in quanto visibile a tutti i genitori della cl&ssanziché ai soli
interessati).

A conclusione di trimestre e pentamestre, l'insenin di proposte di voto e assenze viene bloccato
antecedentemente gli scrutini. Nell'a.s. 2017/18 tanzionalitd sara accessibile fino alle ore 2ludedi 8
gennaio 2018 per lo scrutinio intermedio, mentre Ipescrutinio finale il blocco all'inserimento deati
scattera tre giorni prima della riunione del Colisidi Classe interessato.




33 — Registri cartacei
Per quanto segue vengono temporaneamente mantegigtiri cartacei, che dovranno essere compilati e
sottoscritti dagli insegnanti interessati:

- ore a disposizione dei docenti tenuti a completamdalla cattedra, le cui classi sono impegnate in
visite guidate/viaggi d'istruzione o assemblee,ui studenti aderiscono in toto ad astensioni
collettive;

- sportelli o corsi di recupero;

- effettuazione di supplenze a pagamento (la mansatepscrizione comporta l'impossibilita a
liquidare i compensi dovuti);

- attivita integrative/opzionali.

34 — Tutela di dati sensibili/personali e comunigaidi servizio mediante strumenti telematici

Qualora si ricorra a strumenti telematici (e-markge di scambio della rete d'Istituto, dropbox,ghedrive
ecc.) per la diffusione massiva di bozze di verha&liazioni o altri documenti di lavoro, é indispabile
evitare esplicite indicazioni che si riferiscandadi personali e sensibili di chicchessia.

35 — Dati sensibili e fruizione di permessi/congashettative

Qualungue richiesta di permesso, congedo, aspettati similia, oltre ad essere congruente con le
disposizioni contrattuali, deve essere giustificatan idonea motivazione, laddove consentito anche
autocertificata. Nel caso in cui si debbano didrarstati personali coperti da riservatezza, iedgente
interessato € invitato a depositare la certificagiim busta chiusa.

Per chi fruisce dei permessi di cui alla legge 1992, dovendosi contemperare la necessita di buon
andamento dell’attivita scolastica con il diritth'assistenza, € richiesta una programmazione prtexse
mensile. Gli interessati sono quindi tenuti a corvae i giorni di assenza a tale titolo con congantcipo

con riferimento all'arco temporale del mese, akfidi consentire la migliore organizzazione deiNét
scolastica. Dunque, entro l'ultimo giorno del mgsecedente la fruizione, l'interessato depositera i
protocollo il prospetto dei permessi di cui frum@ mese successivo.

L'autorizzazione €& di competenza stretta del Dirigescolastico, o nei soli casi d'urgenza di chi lo
sostituisce. In particolare, onde evitare spiadawallintesi, si precisa che tali richieste non possessere
approvate o respinte dal personale ATA; l'ufficiel gpersonale provvede, infatti, semplicemente aal un
valutazione preventiva sulla congruita della riskéecol quadro normativo e contrattuale.

36 - Esigenze medico-sanitarie degli studenti,r@@eune di farmaci a scuola, intolleranze alimentari
Qualora la famiglia abbia provveduto a segnalarenwali problemi di salute che riguardano gli aiunn
(patologie croniche, allergie, malattie gravi, resig& sanitarie), queste saranno riferite ai docent
potenzialmente interessati.

Senza I'autorizzazione dei genitori non & posskdimministrare alcun farmaco agli studenti.

In caso di intolleranze alimentari, in occasionéwaggi d’istruzione e delle visite guidate glisegnanti
accompagnatori saranno opportunamente e previanmdotmati direttamente dai genitori.

Il Piano Annuale per l'Inclusivita codifica anche diffusione di informazioni e dati sensibili inffaite
situazioni.

37 — Disposizioni in materia di prevenzione vaclgna

A sequito della Legge n° 119/31.07.2017, derivdteszuole taluni adempimenti in materia di prevene.
In particolare, a tutti gli operatori scolastigpeescritto di presentare una dichiarazione sostiutell’atto di
notorieta comprovante la propria situazione vadeina

Tale dichiarazione deve essere depositata entroli6 novembre 2017 compilando il modello gia fornito
con Circolare n° 276-Doc/73-ATA/26.08.2017 (allegatl personale di prima nomina, che verra degiina
all'lls “Levi” dopo il 16.11.2017, provvedera a dwgtare tale dichiarazione contestualmente allagh
servizio.

Il trattamento dei dati personali avverra nel rigpei quanto stabilito dalla nota MIUR 1622/16 D®L7. La
segreteria del personale gestira I'archiviazionieddeumenti, nonché la formulazione di eventualiesiti
al personale inadempiente, provvedendo alle segpalaagli organi preposti.




38 — Sportello di consulenza psicologica — Spazooko

Anche nell'a.s. 2017-18 sara attivato il proget&@pazio Ascolto”: esso vuol raccogliere e dare vade
eventuali situazioni di disagio che possono emergerambito scolastico al fine di stimolare I'alanad
attivare le sue risorse e potenziare il suo benesse

Il servizio sara gestito da un professionista, bevera gli studenti tutti i mercoledi dalle 9,8e 10,30 a
partire dal 25 ottobre 2017.

Gli alunni, per i minorenni previa autorizzaziors denitori, potranno fare richiesta di colloquiamdando
una mail all’indirizzo di posta elettronica: spascolto@liceolevi.it nella quale indicheranno: datame e
cognome, classe, eventualmente l'urgenza e laesthidi uscire dalla classe mantenendo la risenzate!
contenuto dei colloqui sara protetto dalla privacy.

Gli insegnanti sono invitati a collaborare. Nel @ds ritengano necessario, i docenti possono ctarsull
professionista incaricato e/o indirizzare loro stotilallo sportello.

39 - Rinnovo delle rappresentanze negli Organiegali

Le elezioni per il rinnovo triennale del Consigtidstituto, nonché le operazioni di nomina del Ctato di
Valutazione, hanno avuto luogo nell’anno scolas?gb5/16.

Le elezioni suppletive per la copertura dei seggianti -componenti docenti e ATA- del Consigliostituto
si terranno in data che verra definita dall’UffiGgaolastico Regionale.

Le elezioni annuali per la componente studentignosal Consiglio d'Istituto e ai Consigli di Classe
terranno nella mattinata di venerdi 13 ottobre 2@dhtestualmente, si terranno le elezioni penihavo
biennale della rappresentanza del “Levi” nella @ttasProvinciale degli Studenti.

Le elezioni per il rinnovo annuale della rappreaana dei genitori nei Consigli di Classe si teranelle
serate di giovedi 12 e venerdi 13 ottobre 2017.

40 - Autorizzazione all'utilizzazione di fotografeeriprese video

L'istituto redige pubblicazioni e realizza prodattidiovisivi/multimediali, nei quali & abitudineilinzare
fotografie e/o riprese video in cui compaiono ddcen personale ATA. Qualora le SS.LL intendano
sottoscrivere la relativa autorizzazione, che vigneposta all'atto dell’assunzione in servizio, $mso
rivolgersi in segreteria.

41 - Affissioni di documentazione varia, bache¢hfrmazioni su concorsi studenteschi

L'affissione in qualunque spazio dell’lstituto (fsa la bacheca RSU) di materiale di varia natwaa v
preventivamente autorizzata dal dirigente o da deo suoi collaboratori. In questa fattispecie, per
“collaboratori” si intendono anche le Funzioni $tentali al PTOF, per quanto di loro competenza.
Eventuali materiali affissi o diffusi senza la peetiva autorizzazione saranno rimossi e/o ritickilla
circolazione.

Specifiche bacheche espongono informazioni di @ per l'utenza interna ed esterna. In parteaano
pubblicati bandi di concorso di vario genere riaginalla componente studentesca nella sezioneitdel s
internet www.iisprimolevi.gov.it — Alunni e Geniior— Concorsi per studenti, o all'url breve
www.bit.ly/ConcorsiStudenti_Levi . Anche i docerstbno invitati a consultare questa pagina, nonché a
promuovere e sostenere la partecipazione dei psapienti.

42 - Condizioni economiche disagiate

Il Consiglio d’Istituto ha stabilito uno stanziamerspecifico a sostegno di allievi le cui famighiersino in
condizioni economiche disagiate, tali da impedirgtuenti meritevoli la frequenza ad attivita opaild e
integrative. In presenza di siffatte situazioniloicenti sono invitati a indirizzare gli interessaitiDirigente
scolastico 0 a uno dei collaboratori.

43 - Accesso ad atti amministrativi e fotocopie @@npiti e delle verifiche

Tutte le richieste di accesso ad atti amministradiebbono essere formulate per iscritto, ricorremtio
modulo disponibile in segreteria o sul sito weld'idétuto. Ai sensi e per gli effetti delle dispp®ni di cui
alla Legge 7 agosto 1990, n. 241 e successive ioazibni (Legge 11 febbraio 2005, n. 15), la richée
deve contenere la specificazione dell'interessettdir concreto e attuale, corrispondente alla =ibue
giuridicamente tutelata e collegata al documentguale € chiesto I'accesso. Ai sensi e per gliteffecui
alle norme sopra citate, dopo aver informato glerguali controinteressati, il Dirigente risponde o
consentendo l'accesso al documento richiesto, eppam provvedimento motivato di diniego all'accesso




entro il termine di 30 (trenta) giorni dalla datad mbgistrazione delliistanza prodotta al protocollo
dell'lstituzione Scolastica.

Si rammenta che anche i compiti e le prove di iezicritte svolti in classe dagli studenti cossitono atto
amministrativo. Pertanto, anche ad essi si applidanmedesime disposizioni, ivi compresa la ricfaies
scritta e motivata.

Giova precisare che, oltre alla modalita formaladiesso agli atti, la semplice visione del comgtnza
quindi la richiesta di estrarne copia, si confignoane richiesta informale di accesso agli atti.ddasegue
che i genitori hanno titolo a visionare qualunquevp di verifica (fintantoché la stessa sia deterudl
docente, in quanto controinteressato), in occasagiericevimenti individuali o collegiali senza aita
ulteriore formalita; il docente non puo opporsaketrichiesta.

Sul sito web dell'istituto, alla voce “modulistieaaccesso agli atti” € pubblicata un‘idonea infdivaa

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

Il ricevimento del pubblico durante le attivita dttiche si effettua tutti i giorni feriali dalle3Q alle 8,00 e
dalle 10,50 alle 13,30. Nei periodi di regolaravitt didattica, gli uffici di segreteria sarannpeati al
pubblico anche al mercoledi pomeriggio, dalle ¢&Q alle ore 16,30.

Qualora 'utenza dovesse richiedere consulenzéotetsa agli uffici, in orario di chiusura o qualogh stessi
uffici siano impossibilitati a rispondere, gli adiil@l servizio di portineria provvederanno ad itiiécare il
richiedente e trasmettere successivamente agli utfati necessari a fornire, ex-post, il servidgihiesto.

Il personale e tenuto a rispettare gli orari dirapa degli uffici, qualora abbia necessita di fpersi agli
stessi. | Collaboratori del Dirigente scolastia®,Hunzioni Strumentali al PTOF per quanto loroitattto,
nonché I’Animatore Digitale per cio che gli competaranno invece ricevuti senza restrizioni orarie.
Qualunque chiarimentoin merito a circolari, decreti, note d'incarice@municazioni varie’a richiesto in
prima istanza al responsabile/referente del procediento, il cui nominativo e riportato in calce all'atto
medesimoTutto il personale € invitato a rivolgersi alla pesona indicata e non ad altri.

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

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

Il centralino dell'l.l.S. “Levi” & raggiungibile ahumero telefonico 0423-23523; & attiva anche finte
mobile di riserva 338-7562553, alla quale ricorswl in caso di estrema necessita. Gli addesgndizio di
portineria garantiranno continuita operativa a tanza mobile.

45 - Ricevimento settimanale e ricevimento generale

Rientra nei compiti di tutte le istituzioni scolase (e quindi dei docenti) instaurare un rappettetto e
collaborativo con i genitori dei propri studentie $lunque da un lato € un dovere/diritto del gemitor
informarsi sul’andamento dei figli, dall’altro opdocente ha l'obbligo di dare un‘adeguata inforarazalle
famiglie. | docenti dell'l.l.S. “P. Levi” assolvontale obbligo ricevendo i genitori dei propri state
settimanalmente in orario antimeridiano, massimo genitori nell'ora, solo ed esclusivamense
appuntamento che viene gestito mediante il registrelettronico, e nelle due tornate del ricevimento
generale in orario pomeridiano. | colloqui indivadiupotranno essere prenotati dopo la pubblicazione

dell’orario definitivo.

La biblioteca @emporaneamente adibita al ricevimento individumégtutino, salvo eccezioni che verranno
comunicate a tempo debitiogenitori sono invitati a raggiungere la bibliote@ dalla scala esternaal fine

di ridurre le interferenze alle attivita dell’lsttb “Maffioli”, collocato al secondo piano del faitato
condiviso con il Liceo “Levi".

Le istruzioni per la gestione delle prenotaziomiséornite in allegato.

Il docente aprira la procedura di prenotazione abmeno 30 giorni di anticipo. Terra inoltre i cajld

rispettando I'ordine di prenotazione.

Giova ricordare che é indice di rispetto e di csigteisdire per tempo I'appuntamento, quando iitgesm sia
impossibilitato a rispettare I'impegno; dal cantm § docente € tenuto ad avvisare tutti gli studenti
prenotati, quando lo stesso risulti assente per inggni istituzionali e/o personali e qualora tale agmza
sia programmata.

In caso di assenza non previstémalattia, impedimento improwviso ecci)collaboratori scolastici in

servizio di portineria avviseranno tempestivamenté genitori che avessero prenotato il colloquio.



In occasione dei ricevimenti collegiali, il persoria docente rispettera I'orario di conclusione defiito
nel Piano Annuale delle Attivita. Coloro che intendessero ricevere i genitori pertempo superiore a
qguello stabilito per tutti, potranno fornire taledevole servizio aggiuntivo cominciando prima deHrio
stabilito per la generalita dei docenti, terminasdmungue all’'ora comunicata con circolare genetaléal
caso, sara loro cura avvisare tanto i genitorirgg®ati, quanto il DSGA per la verifica sulla disindita di
spazi adeguati.

Pare superfluo precisare come la disposizione ids@pra non possa essere interpretata dai singaleq
facolta di anticipare sia I'inizio che la conclus@del ricevimento.

46 - Comunicazioni con lo staff di dirigenza e dgéle attribuite ai Collaboratori

Il dirigente scolastico e coadiuvato dai collaboraproff. Rosa Anna Ruperti, Antonella Tracina)\@asore
Trovato, Renzo Volpe, Rossella Zanni ed Alessainzi. La figura di riferimento per le problematech
della singola classe é il Coordinatore, cui le $S4ono invitate a rivolgersi in prima istanza iaso di
necessita.

L'organigramma interno, consultabile all'url brewsvw.bit.ly/Organigramma_Levi , attribuisce deleghe
specifiche ai Collaboratori del Dirigente ed allaEioni Strumentali al PTOF.

In particolare, e quale informazione non esaustatajalmente il conferimento delle deleghe previede
prima istanza:

» formulazione dell’'orario a cura del prof. S.Trovgpwovvisorio) e del prof. A.Zorzi (definitivo) per
il liceo scientifico e delle prof.sse R.A.RupertAelracina per il liceo classico;

» adattamenti all’orario di lezione a cura del p¥iZorzi;

» formulazione turni di sorveglianza a cura dellafjssa R.A.Ruperti ;

» organizzazione sportelli e corsi di recupero irsoa’anno a cura del prof. R.Volpe;

* organizzazione attivita alternative all'lRC a cdel prof. A.Zorzi;

* organizzazione corsi e certificazioni linguisticheura della prof.ssa R.Zanni;

» autorizzazione uso spazi della scuola e attivithgridiane, con relative informative, a cura della
prof.ssa A.Tracing;

e organizzazione logistica prove di verifica per slgsarallele di cui al RAV: prof.ssa A.Tracina;

» accoglienza nuovi docenti a cura dei proff. R.Vadpge.Zanni;

* ricevimenti individuali e collegiali dei genitoriaura della prof.ssa A.Tracina;

» referente per studenti diversamente abili/BES/DAS. A.Zorzi;

» referente per I'Unita Didattica di Apprendimentocittadinanza - prof.ssa A.Tracing;

» referente per studenti rientranti dall’estero gfientanti I'anno all’estero - prof.ssa A.Tracina;

» referente per le attivita di orientamento in usqitaf. R.Volpe;

» referenti per la sicurezza sui luoghi di lavoroefsse R.A. Ruperti e A.Tracina;

» referente per allineamento, integrazioni e moddiehPTOF - prof.ssa R.Zanni;

» organizzazione prove nazionali Invalsi — proff. FR@perti e R.Volpe;

» adempimenti per I'adozione dei libri di testo aadel prof. S.Trovato;

e autorizzazione entrate posticipate, uscite antieipdentri con certificati medici e dopo 5-10-16-2
assenze, in generale controlli sul libretto scdafaiglia - proff. R.A.Ruperti, R.Volpe e R.Zanni;
solo in caso di urgenza e in assenza di questiigata rivolgersi ai rimanenti Collaboratori del =D

* autorizzazione e gestione Assemblee d’Istitutoreitadi studenteschi - prof.ssa R.A.Ruperti;

* autorizzazione e gestione assemblee studentesclassie - prof. A.Zorzi;

* incaricato dei rapporti con tirocinanti ed ex aliigorof. S.Trovato;

» referente per il Piano delle Attivita di Formaziatel personale - prof.ssa A.Tracing;

» organizzazione sportelli e corsi di recupero esioché esami per studenti con giudizio sospeso a
cura della prof.ssa A.Tracing;

» adempimenti elettorali a cura del prof. R.Volpe;

» gestione scioperi del personale a cura del prafolRe;

» delega primaria alla firma e rappresentanza detlite in capo alla prof.ssa R.A.Ruperti.

Qualora necessario, il personale A.Tavra cura soprattutto di indirizzare I'utenza intered esterna ai
Collaboratori competenti per materia, rispettandergeleghe.

E garantita la presenza in sede del preside o almietno dei suoi collaboratori in orario antiméaitb. Per
comunicare coil dirigente, chericeve di pomeriggig va concordato un appuntamento tramite la portiner
o facendo ricorso alla casella di posta elettrorimegreteria@liceolevi.it>; le istanze di docenfiezsonale



ATA saranno indirizzate in primo luogo ai Collabtmé di riferimento, laddove individuati. Per comocare
con i Collaboratori possono essere utilizzate kelta di posta elettronica <vicepresidenza@licddtevo
<nome.cognome@liceolevi.it>.

Gli studenti sono ricevuti dai Collaboratori del @&rante l'intervallol docenti non consentiranno uscite
dalla classe a studenti che chiedono di essere noé in orari diversi, fatte salve esigenze carattézzate
da necessita e urgenza.

In caso di assenza del Dirigente scolastico, smrama che il collaboratore che lo sostituisce rseir@ag in
tutto e per tutto le funzioni. L'utenza é quindiitata a rivolgersi al Collaboratore delegato qualibDS sia
assente per ragioni istituzionali (partecipaziodeEsami di Stato, conferenze di servizio, presenziltre
sedi ecc.) o personali, e ad astenersi da suceesshieste di colloquio col dirigente, che nonrpoho che
confermare quanto comunque riferito dal suo sdstitu

In caso di assenza momentanea del Dirigente siaakt prof.ssa Rosa Anna Ruperti € delegata aache
sottoscrivere tutti gli atti urgenti, nonché a raggentare giuridicamente I'lstituto (e quindi adwasere
decisioni urgenti). In assenza della prof.ssa Rugebentra la prof.ssa Antonella Tracina. In azaedi
entrambe, subentra il prof. Alessandro Zorzi. laccdi irreperibilita, e solo nei casi di effettimacessita e
urgenza, prima di rivolgersi ai rimanenti collaltorava contattato telefonicamente il DS al celtalali
servizio. In caso di assenza programmata, si pd®ngea nominare un sostituto.

47 — Codice disciplinare del personale

Con Circolare n°® 59/docenti e n° 31/ata del 260032 confermata con la Circolare n° 178/docentf e n
46/ata del 10.03.2017, é stato pubblicato il Codiiseiplinare per il personale del comparto scuolse
contempla 10 allegati. Tale comunicazione é stataith a tutti i dipendenti dell'llS “P. Levi”, chee hanno
sottoscritto ricevuta per presa visione, e vietegata in coda.

Si precisa che l'allegato 3 -Estratto del D.Lgs. B32001- € stato successivamente aggiornato coresto
coordinato con le modifiche introdotte dal D.Lgs. 3/25.05.2017.

Tali documenti sono pubblicati sul sito www.iispdhavi.gov.it — Amministrazione Trasparente»
Disposizioni generali— Atti generali — Codice disciplinare e Codice di condotta, o all'breve
bit.ly/Codicedisciplinare_Levi . Si possono cortaré anche dalla pagina principale del sito distit Menu
Principale, Codice disciplinare del personale.

Le SS.LL. sono tenute a verificare periodicamentntuali variazioni a tale URL e ai contenuti deldie
ivi pubblicati.

Con la presente comunicazione, che viene sottostaitper ricevuta, il personale conferma di essere
stato opportunamente informato sul punto, come preasitto dalla normativa vigente.

48 — Disposizioni generali in caso di indizionesdiopero

Nelle giornate in cui & proclamata l'astensione tkloro, i docenti non scioperanti dovranno
sottoscrivere un apposito fogliofirma collocato in portineria entro e non oltresilono della prima
campanella.

Si sottolinea in modo particolare al personale dteehela disposizione contrattuale che prescrive la
presenza in aula alle ore 7,5%er chi debba svolgere la prima ora di lezionenuque valida
ordinariamenteya rispettata in modo ancor piu scrupoloso in casali sciopero. Gli studenti, il cui
insegnante della prima ora di lezione risulti itopero, potranno infatti non essere ammessi itutsti Ne
consegue che la mancata sottoscrizione del foglesgmza entro le ore 7,55 verra automaticamente
considerata adesione allo sciopero da parte deindednteressato.

Analoga procedura varra per le ore successivepaltaa. || docente in orario non prima della quasta di
lezione, qualora non dovesse comunicare entro ¢e 16¢30 la sua adesione 0 meno, verra parimenti
considerato aderente allo sciopero.

49 — Disposizioni specifiche per coloro che svolmattivita extra istituzionali
Per lo svolgimento di attivita extraistituziondh, ottemperanza alle recenti disposizioni in matéviedasi
nota USR Veneto n° 11228/09.09.2015 allegata inajyo@ necessario formulanger ciascun anno
scolasticoapposita richiesta, precisando taluni elementiléonentali:

» indicazione accurata e non generica dell'oggetttadéorizzazione;

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

» ente conferente, ragione sociale, estremi di ctimtat

» eventuale compenso previsto o prevedibile;




» sede di espletamento dell'incarico.

In difetto, I'autorizzazione richiesta non potres@® disposta, ovvero ove gia disposta verra réadoa
autotutela.
Nel rilasciare I'autorizzazione si verificheranmodoncreto i seguenti aspetti:

» [linsussistenza di situazioni di conflitto di inéssi;

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

» la materiale compatibilita dello specifico incaricon il rapporto di impiego in considerazione del
fatto che alcuni incarichi, anche se occasiommigsono comportare un impegno particolarmente
intenso ed assorbente;

» le specificita attinenti la posizione del singolpehdente quali, ad esempio, incarichi gia autatizz
in precedenza, richiami attinenti lo scarso remfito;

» corrispondenza fra il livello di professionalitagseduto dal dipendente e la natura dell’incarico
esterno.

Ai fini del rilascio dell’autorizzazione non puo msiderarsi dirimente il carattere gratuito delliata
extraistituzionale

50 — Rapporto di Autovalutazione e Piano di Miglimento
Il Rapporto di Autovalutazione per 'a.s. in corad essere consultato nella piattaforma “Scuol@hiaro”
al link http://cercalatuascuola.istruzione.it/céataascuola/istituti/TVISO0300B/is-levi/valutazidneoppure
all'url breve www.bit.ly/Rav_Levi . Costituisce atfato 6.1.2 al PTOF.
E stato inoltre oggetto di comunicazione circolat€68/Docenti e n° 70/ATA del 29.06.2017, chellsiga
in coda assieme al RAV medesimo.
Si rammentano i traguardi di lungo periodo relatigii apprendimenti:
1) considerando il dato dell'a.s. 2013/14, ridurrepécentuale complessiva di studenti con giudizio
sospeso (meno del 16% totale, sportivo escluso)
2) al liceo classico migliorare globalmente i risultatitaliano e matematica portando almeno il 50%
degli studenti alle fasce superiori
3) inrelazione ai risultati delle rilevazioni nazidinaispetto al dato dell'a.s. 2013/14 ridurre déPs la
varianza tra le classi
4) con I'obiettivo di sviluppare le competenze socgtiiviche, si conferma quanto gia realizzato per |
classi terze e quarte (UDA di Cittadinanza)
Si rammentano inoltre gli obiettivi di processo panno scolastico 2017/18:
» consolidare e potenziare il curricolo di istitutoncl'acquisizione di competenze sociali e
civiche al terzo e quarto anno;
e quale progettazione di dipartimento, pianificarevgr condivise per classi parallele al primo e
terzo anno, da somministrare a gennaio/febbraio;
» adottare in Collegio Docenti strumenti che ricorzmsx il lavoro dellUDA di Cittadinanza
nella valutazione finale degli studenti del 3°/4he;
* proseguire con interventi di recupero e di potangeiato che oltre alle conoscenze favoriscano
I'acquisizione di competenze;
e adottare strumenti condivisi di pianificazione, getiazione, controllo, monitoraggio e
valutazione della libere attivita integrative (pettj);
I Piano di Miglioramento, allegato 6.1.3 al PTOF alla presente, consultabile all'url breve
www.bit.ly/Pdm_Levi , delinea le strategie da adwgt per il raggiungimento di obiettivi e traguardi
prefissati col Rapporto di Autovalutazione.

Si precisa ancora una volta che rientra negli obldihi di servizio di ciascun docentalell'lstituto, tanto
nelle attivita individuali di insegnamento e funzahi, quanto nelle attivita collegialijonché dei dipendenti
appartenenti alle figure previste per il personaleA.T.A., operare al fine di raggiungere gli obiettiv
prefissati.

51 — Piani di Lavoro
Come comunicato in Collegio Docenti, si rammenta thl5 novembre 2017 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 caadire, avendo cura che lo stesso contenga, perusia
classe, le seguenti informazioni:

- profilo della classe;




- situazione in entrata (se possibile sulla basm dest di ingresso)
- programmazione: finalita, competenze attese tidiidi apprendimento e contenuti
(N.B.: & naturalmente possibile riferirsi alla grammazione di dipartimento -vedasi all.
3.6.1/3.6.13 al PTOF-, che deve essere aderergelm@dlicazioni Nazionali di cui al D.I.
211/7.10.2010; diversamente il docente esplicieragioni per cui se ne discosta);
- metodologie e strumenti;
- modalita di verifica e valutazione (valgono le daesime considerazioni espresse per la
programmazione);
- eventuali attivita integrative;
- eventuali note specifiche per allievi con DSA BSB(in entrambi i casi & possibile riferirsi al
PDP adottato dal Consiglio di classe).
| docenti del primo e del terzo anno di corso condereranno, nel loro piani di lavoro, le prove
condivise per classi parallele che si terranno a geaio/febbraio 2018.
Il documento dovra essere trasmesso in formatdatkg(.doc; .odt; .pdf) mediante e-mail indirizzata
entrambi i seguenti indirizzi di posta elettronidatituzionale: <vicepresidenza@liceolevi.it> e
<segreteria@liceolevi.it>.

52 — Simulazioni d’Esame
Nelle more di eventuali modifiche alle modalita sitolgimento del’lEsame di Stato, in merito alle
simulazioni di terza prova, si rammenta quantobgesito dal Collegio dei Docenti in data 20.11.2013:

a) le due simulazioni della terza prova d'esame pigrdli indirizzi si svolgono secondo le modalita

previste dalla tipologia B e hanno per oggetto ioabaterie;

b) le materie, oggetto di ognuna delle due simulazitatia terza prova, sono comunicate agli studenti

una settimana prima dello svolgimento delle stesse;

¢) ognuna delle due simulazioni della terza provaahdurata di quattro unita orarie;

d) le due simulazioni della terza prova interessatto tuprogramma svolto alla data della simulazione
Tutti i docenti sono tenuti ad applicare quantabdehto dal Collegio. In particolare, i coordinatavranno
cura di provvedere a quanto indicato al punto “b”.

Si ribadisce che non e possibile escludere dattaulszione discipline che possano legittimamenteress
scelte dalla Commissione d’esame. Un’eventualerah@ezione dei Consigli di Classe in questo senso
potrebbe interpretarsi come un’indebita limitazicée prerogative della Commissione stessa. Sitanvi
quindi a garantire che le simulazioni di terza prasoprano l'intero arco delle discipline attribuibe
commissari interni ed esterni, che non siano ggetig delle due prime prove scritte, assegnandiovata
attenzione anche ai moduli programmati in mod&ital_.

Infine si rammenta che in occasione delle simulszitelle prove degli Esami di Stato i docenti cailtiv
organizzeranno le sostituzioni dei turni di soriewgta, trasmettendo apposita comunicazione ai
Collaboratori del Dirigente per la ratifica. Glustenti recupereranno l'intervallo a verifica corsglucon la
sorveglianza del docente loro assegnato in qualtibtezione.

Con riferimento alle simulazioni delle prime e sede prove scritte dellEsame di Stato, la Dirigenza
modifichera I'orario esclusivamente per la prima di lezione, onde consentire al docente dellaiglisa
coinvolta di essere presente per I'avvio delle apeni. Nessun’altra variazione d’orario verra oisa.

53 — Certificazione attivita aggiuntive e liguidaze dei compensi
Si ricorda ai destinatari di incarichi aggiuntiviectutte le voci incentivabili si riferiscono ad un efettivo
impegno orario da verificarsi a consuntivg mediante documentazione comprovante le ore atjgun
effettivamente svolte in eccedenza all'orario digbb Non sono dunque ammesse liquidazioni a titolo
forfetario.
Il compenso da erogare € pertanto subordinato a:
a.deposito agli atti del calendario preventivo deltgvita, eventualmente a cura del referente
di progetto, mediante apposito modello qualoratésse prevedano il coinvolgimento di
studenti e/o l'apertura al pubblico, o medianteh@iazione individuale per quanto
concerne coordinamento, progettazione, organizmazoverifica,;
b.tenuta di un registro delle attivita svolte congilidenti, che riporti oltre a data ed ora degli
interventi i nominativi dei presenti e la descrigodi quanto svolto in ogni incontro;




c.consegna della relazione finale, da presentaree@meteria entro la scadenza che verra
successivamente indicata, nella quale dichiaraoheail calendario delle attivita svolte
autonomamente per coordinamento, progettazionan@zpzione e verifica.
Non verranno liquidate spettanze che indichino un gnerico numero di ore svolte senza l'indicazione
del calendario seguito e, in caso di attivita riveé direttamente agli studenti, dell’elenco dei
partecipanti.

54 — Patto di Corresponsabilita Educativa e Regetdmndi Disciplina

Il Consiglio d'Istituto, nella seduta del 3 mag@017, ha approvato un nuovo testo del Patto di
Corresponsabilita Educativa e del Regolamento skipiina. Tali documenti, previsti dallo “Statutelid
Studentesse e degli Studenti”, sono allegati atagnte circolare. Possono essere consultati @utiséo
d’Istituto, all’'url breve www.bit.ly/Regolamenti_&. | docenti sono invitati a prenderne visione.

55 — Logo dell'lstituto e intestazione dei docunient

Il Consiglio d’Istituto, su sollecitazione dellaroponente studentesca e a seguito concorso integha,
seduta del 30 giugno 2017 ha adottato un nuova [Bgnseguentemente, in tutte le comunicazioniiaffic
ed in ogni altro documento dell'Istituto, si faféarso all'intestazione utilizzata nella preseriteatare. La
transizione al nuovo simbolo, tuttavia, non posaege immediata; si invitano tutti i destinatatlade
presente a contribuire a tale passaggio.

56 - Pubblicazione e presentazione della presemigicazione

La presente informativa, anche ai fini degli ademggiti relativi alle comunicazioni ai dipendentidapo a
questa Istituzione Scolastica cosi come stabibitadhormativa vigente, &€ pubblicata in data odiaral sito
web del Liceo. Detta pubblicazione soddisfa i reguminimi di trasparenza e accessibilita di dliagticolo

11 del Decreto Legislativo 27 ottobre 2009, n. 150.

Pur ritenendo la pubblicazione del testo assorbegte obbligo di comunicazione, i contenuti vengono
esposti in occasione del Collegio dei Docenti deteftembre 2017, della riunione informativa del 12
settembre 2017 riservata ai docenti, nonché deltaone del personale ATA del 6 settembre 201 7afex7
capo lll dell'Informazione Preventiva).

| docenti ed il personale A.T.A. / L.S.U. sono teradmunque a sottoscrivere per presa visione éagnte
circolare. Il Direttore dei Servizi Generali e Ammistrativi disporra affinché ogni dipendente/LSU la
sottoscriva, eventualmente all’atto della pressedvizio, acquisendo e archiviando ricevuta.

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

Montebelluna, 04.09.2017

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. Tiziana Celsa

Allegati:

1.Planimetria pianterreno (cfr. p.to 3) 9.Circolare su disposizioni in tema di prevenzione vaccinale (cfr. p.to 37)
2.Planimetria primo piano (cfr. p.to 3) 10.Ricevimento individuale dei genitori — Modalita di gestione delle
3.Parcheggi, accessi e piantina del campus (cfr. p.ti 3 e 26) prenotazioni (cfr. p.to 45)

4.Pamphlet con disposizioni minimali su sicurezza ed evacuazione (cfr. 11.Pubblicazione del Codice Disciplinare del personale — Circolari ed
p.ti17e20) allegati (cfr. p.to 47)

5.Note USR e MIUR — registrazione sul sito dovesiamonelmondo.it (cfr. 12.Nota dell’'USR Veneto su attivita extraistituzionali (cfr. p.to 49)

p.to 19) 13.Rapporto di Autovalutazione — Circolare e documenti (cfr. p.to 50)
6.Nota MIUR su sicurezza stradale e viaggi d’istruzione (cfr. p.to 19) 14.Piano di Miglioramento (cfr. p.to 50)

7.Nota UST su dichiarazione d’accompagno (cfr. p.to 19) 15.Patto di Corresponsabilita Educativa e Regolamento di Disciplina (cfr.
8.Disposizioni ai preposti e ai coordinatori in tema di formazione degli p.to 54)

studenti (cfr. p.to 20)



