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Circ. n. 22

Gallarate, 11 settembre 2023

Ai Docenti

al Personale ATA

agli Studenti

agli Esercenti la responsabilita genitoriale

Oggetto: Procedure di Istituto: orario, assenze, ritardi, uscite anticipate e adempimenti scolastici

Con riferimento all’oggetto,
visti

- il D.Lgs. 81 del 2008

- i1 DVR aggiornato per 1’a.s. 2023/2024

- il Regolamento generale di Istituto

- Il Codice dei Regolamenti

la circolare n. 16 del 05 settembre 2023

Si precisa quanto segue:

entrate ed uscite: i percorsi di entrata e di uscita coincidono.
I1 prospetto delle entrate e delle uscite ¢ allegato alla circ. n. 16 del 05/09/2023.

L’ingresso e 1’uscita dei docenti avverra da Viale dei Tigli.

E’ fatto divieto ai pedoni di attraversare il posteggio interno, insistente su viale dei Tigli, essendo
esso riservato ai mezzi del Personale scolastico e agli accompagnatori di Utenti con difficolta
deambulatoria;

siricorda che eventuali infortuni occorsinella detta area non saranno considerati, a fronte dell’esplicito
divieto, infortuni sul luogo di lavoro;

Studenti con temporanea difficolta di deambulazione, le auto degli Accompagnatori potranno accedere,
entro e non oltre le ore 7.45, al posteggio insistente sul viale dei Tigli previa richiesta, tramite mail
istituzionale agli ASPP di Istituto, prof.sse Chiara Nebuloni (chiaramarianebuloni@liceogallarate.it)

e Catia Fantin (catiafantin@liceogallarate.it)

Gli Studenti attenderanno presso 1’ascensore il CS che, all’apertura degli accessi (ore 7.55), li
accompagnera alla propria aula;
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Orario curricolare:

INIZIO LEZIONI:

ore 7.55: entrata degli studenti e primo suono del campanello; sorveglianza affidata ai docenti in
servizio alla prima ora presenti nell’aula di pertinenza per accogliere gli studenti.

ore 8.00: secondo suono del campanello e avvio delle lezioni.
alle ore 8.00, verranno chiusi tutti gli accessi pedonali;

DISPOSIZIONI APERTURA E CHIUSURA CANCELLI

i cancelli insistenti sul Viale dei Tigli saranno chiusi alle ore 8.00 e riaperti alle ore 12.00
i cancelli insistenti su via Belfiore saranno chiusi alle 9.00 e riaperti alle 12.00

Inoltre, ¢ vietato il posteggio dei ciclomotori nelle aree di pertinenza dell’Istituto; le biciclette
possono essere posteggiate solo nello spazio apposito insistente su via Belfiore; si ricorda,
altresi, che ¢ vietato legare con catene le biciclette al cancello che insiste su via Belfiore.

STUDENTI RITARDATARI

Saranno considerati Studenti ritardatari, e come tali dovranno giustificare, quanti non si
presenteranno in aula entro le ore 8.00;

1. Gli studenti, sprovvisti di giustificazione del ritardo sull’apposito libretto, entreranno dal
cancelletto insistente sul viale dei Tigli e si recheranno alla postazione riservata, sita presso la
reception, al piano rialzato, dove motiveranno il ritardo a un Collaboratore della Dirigenza, il
quale consegnera allo Studente il permesso per entrare in aula;

il ritardo dovra essere giustificato, tramite libretto scolastico, dagli Esercenti la responsabilita
genitoriale il giorno successivo;

il libretto verra mostrato dallo Studente al Docente in prima ora, il quale segnera a registro la
presa visione della giustificazione;

2. Per gli studenti ritardatari, con giustificazione sul libretto:

- fino alle ore 8.10, gli studenti dovranno essere giustificati dai Docenti in servizio alla prima ora,
salvo diversa motivata indicazione degli stessi;

- dopo le 8.10 gli studenti saranno giustificati dai Collaboratori della Dirigenza in servizio;

Si raccomanda la puntualita e il rispetto degli orari, al fine di consentire lo svolgimento
proficuo dell’attivita didattica, ricordando che i ritardi devono costituire una mera eccezione

e non devono diventare una pratica consuetudinaria.
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L’ingresso alle 9.00 é consentito solo in caso di seri e comprovati motivi. (a titolo di mero
esempio: visite mediche, profilassi ecc..)

In tal caso, lo Studente consegnera alla postazione riservata alla reception, oltre il libretto, il

documento attestante i comprovati motivi con, se necessari, gli omissis dovuti per tutela della

privacy, e ricevera permesso per entrare in aula.

Tale disposizione (ingresso ore 9.00) ¢ da intendersi con riferimento all’orario
settimanale previsto per la classe e non consente deroghe in caso di rimodulazione dello
stesso per sopravvenute questioni organizzative, interne alla scuola.

L’ingresso oltre le ore 9.00 non & consentito.

TUSTIFICAZI ASSENZE

gli Studenti mostreranno la giustificazione sul libretto scolastico al Docente in prima ora, il quale
segnalera a registro la presa visione.

USCITE ANTICIPATE

Larichiesta diuscita anticipata, compilata sul libretto scolastico, verra depositata, al momento
dell’accesso, presso il C.S. presente in reception; i CS riconsegneranno i libretti, vidimati dai
Collaboratori del Dirigente, agli Studenti interessati;

si conferma che, come da Regolamento generale, larichiesta di uscita anticipata puo essere
accettata solo per I’ora precedente la conclusione delle lezioni curricolari.

Tale disposizione ¢ da intendersi con riferimento all’orario settimanale previsto per la classe
e non consente deroghe in caso di rimodulazione dello stesso per sopravvenute questioni
organizzative, interne alla scuola.

Lo Studente in uscita anticipata verra accompagnato alla reception dal CS di piano;

Lo studente, prima dell’uscita, esibira il libretto vidimato per I’uscita anticipata al CS del
piano rialzato.

L’uscita anticipata sara possibile, per gli studenti minorenni, solo alla presenza di uno degli
esercenti la responsabilita genitoriale.

DURANTE LE ORE DI LEZIONE

-gli studenti avranno cura di posizionare gli zaini, in modo da non intralciare eventuali evacuazioni.

-gli Studenti non sono autorizzati ad uscire dall’aula, se non per necessita fisiologiche, malore o
perché convocati, per comunicazioni indifferibili, dalla Dirigenza o dal Personale di Segreteria;
1 CS hanno I’obbligo di segnalare ai Collaboratori della Dirigenza la presenza, non
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giustificabile dai motivi indicati, di Studenti in corridoio;

Liceo Classico Statale "Giovanni Pascoli”
Liceo delle Scienze Umane opz. Economico Sociale

- la Dirigenza ed il Personale di Segreteria, di norma, non convocheranno, durante 1’orario di
lezione, Docenti e Studenti, se non per esigenze istituzionali improrogabili o per urgenze segnalate
dalle Famiglie; qualora accada, il Docente in servizio, affidera la Classe o lo Studente al CS e
segnalera a registro 1’uscita propria o dello Studente;

- qualora la Classe svolga attivita didattica all’esterno dell’aula, i Rappresentanti di Classe
dovranno portare con sé la cartelletta Sicurezza e riportarla in classe al termine dell’attivita;

1 Docenti accederanno ai laboratori previa prenotazione sul sito Istituzionale e confermeranno la
presenza in laboratorio compilando il Registro Reperibilita, affisso in prossimita dei
laboratori, con esclusiva funzione di sicurezza, specie in caso di evacuazione.

i CS, al fine di tutelare gli effetti personali dell’Utenza, chiuderanno ’aula, durante I’assenza della
classe; I’aula sara aperta al ritorno di tutti gli studenti, fatti salvi i casi di effettiva necessita.

i rappresentanti degli studenti potranno interrompere le lezioni, solo se coinvolti in attivita
autorizzate dalla Dirigenza.

- gli spostamenti, attraverso il passaggio interno, degli studenti dall’l.C, Ponti alla Sede e viceversa
verranno effettuati alla presenza di un Docente o CS.

-il Docente che, per giustificabile motivo, debba allontanarsi dalla classe, segnalera tale necessita al
CS di piano; qualora il CS di piano non risulti immediatamente reperibile, il Docente, in caso di
urgenza propria o degli Studenti, potra avvalersi del cellulare per avvisare della situazione la
Dirigenza e/o la Segreteria didattica e richiedere 1’attivazione di una supplenza;

-si ribadisce il divieto di utilizzo del cellulare; detto utilizzo potra essere autorizzato solo dal
Docente in servizio, al quale spettera il relativo controllo, ed esclusivamente a fini didattici;
qualora si manifesti necessita di comunicazioni urgenti alla Famiglia, lo Studente dovra recarsi,
accompagnato dal CS di piano, presso lo sportello della segreteria didattica, da cui potra accedere
alla linea telefonica;

-gli Studenti con temporanea difficolta di deambulazione, durante le ore di Scienze motorie, si
fermeranno in Infermeria; in caso di sovraffollamento, il CS in servizio alle Palestre segnalera la
situazione all’Aspp di Istituto, cosi da individuare soluzione alternativa;

- al termine delle lezioni mattutine, il Docente dovra:

- assicurarsi che la strumentazione usata non abbia subito danni

- spegnere tutti i dispositivi attivati

- evitare manomissioni che potrebbero —in particolare nei Laboratori —rendere difficoltoso il
corretto svolgimento delle successive attivita didattiche;

- uscire dopo essersi accertato che tutti gli studenti abbiano lasciato 1’aula.

- per le classi munite di box di sicurezza per il ricovero dei dispositivi elettronici, nella specie
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computer, i docenti della prima ora potranno ritirare le chiavi alla reception del piano rialzato.
Il docente dell’ultima ora, dopo aver riposto il computer dell’aula nel box sicurezza, riconsegnera le
chiavi alla reception, al termine del servizio.

Somministrazione di farmaci e/o bevande / alimenti agli Studenti: siricorda che sono vietate
dalla normativa tali somministrazioni, se non effettuate dagli Addetti individuati dalla Dirigenza; in
caso di malore diuno Studente, il Docente in servizio deve affidare lo Studente al CS di piano, il
quale seguira la procedura fissata dal relativo Regolamento;

INTERVALLI

L’intervallo ¢ previsto dalle ore 10.53 alle ore 11.07.

Durante I’intervallo gli studenti potranno spostarsi sui piani, rimanendo all’interno dell’edificio
scolastico, accedere ai distributori di cibo e bevande e al bar della scuola, al funzionamento del
servizio, per il tempo della consumazione, mantenendo un comportamento rispettoso della pulizia e
dell’integrita dei luoghi.

I docenti che avranno la terza ora di lezione, all’intervallo vigileranno sulla classe di pertinenza.
Non sara consentito agli studenti recarsi fuori dall’edificio e nello spazio perimetrale interno alla
scuola.

INTERVALLO SESTA ORA DI LEZIONE

Si precisa che coloro solo che hanno la sesta ora di lezione, dalle 13.00 alle 14.00, potranno avvalersi
di una pausa intervallo dalle 13.00 alle 13.05.

INTERVALLO PRESSO L’I.C. PONTI

Si precisa che I’intervallo dalle 10.53 alle 11.07, solo per gli studenti che si trovano presso I’'l.C.
Ponti, potra essere fruito utilizzando lo spazio esterno antistante 1’entrata dell’ala dell’edificio dedicata
al Liceo, con la sorveglianza dei docenti in orario.

La sorveglianza dello spazio interno all’edificio sara affidata al Collaboratore Scolastico ivi presente.
Non sara permesso agli studenti delle Ponti recarsi in Sede durante I’intervallo.

Dovere di informazione e formazione:

-per le classi Prime: i1 Coordinatori di classe, secondo le modalita ritenute piu opportune
illustreranno il regolamento di istituto e la procedura di evacuazione. Tale attivita dovra essere
segnalata sul registro.

- i Docenti che utilizzano i laboratori presenteranno agli Studenti gli estremi del Regolamento
vigente per il laboratorio

- per le Classi Seconde, Terze, Quarte e Quinte: il Coordinatore ribadira il contenuto del Piano di
Emergenza e segnalera sul registro 1’attivita;

-per tutte le Classi:
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i Docenti di Scienze motorie ribadiranno quanto normato dagli artt. 9 e 10 del Regolamento
generale — Norme comuni, pubblicato suhome page, alla voce REGOLAMENTT;

Effetti personali

-nel ribadire che I’Istituto non si assume I’onere della tutela dei beni personali, si invitano gli
Studenti e il personale anon portare a Scuola effetti personali di valore;

utilizzo ascensore e segnalazione anomalie / criticita:

-1 Docenti che hanno bisogno di usare 1’ascensore dovranno compilare il modulo, reperibile presso
I’Ufficio del DSGA, allegando certificato comprovante la necessita;
-in ottica di collaborazione, i Docenti segnaleranno, tramite apposito modulo, scaricabile da home
page, eventuali anomalie.

Divieto di fumo

Siricorda che ¢ vietato fumare nelle aree- esterne ed interne- di pertinenza dell’Istituto
(comprensive di Palestra Sottocosta, area verde I.C. Ponti, Palestra I.C. Ponti, area esterna di
pertinenza I.C. Ponti): come da Regolamento, il trasgressore sard punito con ammenda e, se
Studente, con nota disciplinare.
Riunioni, Consigli di Classe e Gruppi di Progetto:
Le attivita si svolgeranno in presenza, salvo esigenze di carattere eccezionale.
Colloqui con i Genitori
I colloqui con gli Esercenti la responsabilita genitoriale avverranno in presenza, nei periodi ad
essi riservati, mediante 1’utilizzo di apposite aule dedicate e attraverso la prenotazione tramite il

registro di Argo Famiglie.
Ogni indicazione a riguardo sara fornita da apposita circolare

Siringrazia per la collaborazione.

Il Dirigente
Nicoletta Danese
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