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MndatierevelSali‥Pred車osizionepagamenti，incassi，StamPa，invioinbancaesistemazi。ner。S。mem記e

StampapartitarieglOmaledicassa

Tenutaregistmc／cpostale

Acquistk（コG・richiestapreventivi，COntabiぬmagazzho，Durc，Dichiarazioneditracciabilitadeiflussi

fhanziari，COntratti．
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PROTOCOLLO

StanpadeuapostaelettronicaedeⅡecomunicazionidaⅡaIntranetdelMinistero；

Protocolloditm訂apostainarrivoempanenza；

TenutadelreglStIOPrOtOCOuO；

Spedizioneposta：PrePamZioneb廊edeventualereg的ZionesulreglStrOdeⅡeraccomandateamano，

SpedizionedauamaJistituzionale；StamPaetichette．

Archiviazionedenaposta，

Registromhutespese；

ReglstraZlonedeghintervendeffettuatldapersoneestraneeall，ammmstraz10ne；

AggiomamentoregistmdegHimpegniaulamagna；

G）nVOCaZioneO〇・CCeverHcadeⅡaconsegnaag旺teressati

AREAALUNNI

Scrutini：COnPlazionetabeuoni，Page哩pageⅡeereglStri・SuPPOrtOaidocentlPerregBtraZionevoti

Libriditesto：StamPaelencoperclasse，Variazionesurichiestadeidocenti，COntrOⅡofimdiconfertm

S皿’elenco・dapartedelc00rdmatofedlClasse，traSmlSSlOneall，AIEecontrollisuccessIvI

Statistichealumi：dotaz・Finanziaria・anagrafealunniHevazioneintegrativahsultatifinahscruthedesami

Esamidis舶to：PreParaZionecarpettepercommissione・eStraZionedatipersoftware（hnc哩a，

trasmisslOnerelazi。nivaneedadsualunnl（amssione，PrOmOZlOne…）

Esamidiidoneitを；pred料osizionematerialeereglStraZionehsultati

G）nS卸diclasse，StanPamOdempresenzepersonaledaconsegnareaicoo．din。t。．idi。Jasseefim．。。I

Di＊enteScolasticolamattinasuccessivaadogniCbnsigHodiclasse．

MonitoraggiDI．S（D

Elezioniscolastiche：COllaborazioneconildocentereferente

Sostituiscelsig．Vitale．

VITALENINO

Iscrizionieorientamento，

Tenutafascicolialunni
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Registrazionetassescolastiche，

Grt誼catidiiscrizioneefrequenzapendolarierapporticonirelativiCbmLmi

Trasferimentierelativinullaosta，

Registra2，ioneassenzealumi，

AttestazioniecemiEicatialumi，

IDEI：individuazionedocenti，nOminedocenti，elenchialumi，raCCOltaecontrouoregistri

Confemetitolodistudio，

RaccoltaitanzecompletadielencoperQ）munePIDVinciaeRegione，

Informnieassicurazioni

（huaborazionepergliscrutiniegliesamidistato，

Grcolarialumi．

Sostituiscelasig．Glabre．

AssistentiTecnici：

GAMBINOCARMELO

Responsabile dellaboratoriodifisica：

SuPPOmOteCnicoallafunzionedocentenelleattivitiintemeallaboratorio，manutenZionedelle

attrezzamre・preParaZionedelmaterialeedeglistrumentlPerleesercitazionlPratiche

dihboratorioe degliaudiov霜vi，riordinoe conservazione deimatehalie delle

attI℃ZZature teCniche，Ve品ca periodica delmateriale utile perle esercitazioni

pratiche．

RANDISIAN町ONIO

Responsabledelhboratoholinguistico：

SuPPOrtOteCnicoallafunzionedocentenelleattivitahtemeallaboratorio，manutenZionedelle

attrezzamre，PreParaZionedelmatehaleedeglistrumentlPerleesercitazionlPratiche

dilaboratorio，hordinoeconservazionedeimaterialiedeⅡeattrez2，atureteCniche，

VerHcapehodicadelmatehaleutleperleesercitazionlPratiche・

MONTAIBANOMARIO

Responsabiledellaboratoriomultimedialedelp胞nOterra：

SuPPOrtOteCnicoalhfunzionedocentenelleattivit差止temeallaboratoho，manutenZionedelle

attrezzature，PreParaZionedelmaterialeedeglistrumentlPerleesercitazionlPratiche
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dilaboratorio，hordinoeconservazionedeimatehaliedelleattrezz’油ulttecniche，

VerHaperiodicadelmatehaleutHeperleesercitazionlPratiche．

皇辿退塾塾重＿S璽慶董：
Icouaboratoriscolasticieffettueramoorahodiserv壷asecondadeⅡeeslgenZedenascuoh，dalle7：00

alle13‥00；daⅡeore7：30aⅡeore13：30；dane8：00auel400・L，oranopomeridianovadaⅡeore

IIserviziopomehdianovenacopenoconrotazioneglOmalieraedasecondadeⅡeeslgenZedeⅡeanivita

Chelascuolasvolgeinfasediprogrammazione．

art・8・3・L’U触dodlDirigenteScolasticonzaricevelpubbhcoslaPeraPPuntamentoteIefonicosiasecondo

l’orariodiapemra釦comunicatoconappositlawISIPOStlall祉odell，Istltuto．

Tel・；0934／21600－0934／25225FaxO934／541431

Em鉦蛙逓迎璽塑追出歴遊塑睡蓮迎避
週ffdihgenza＠1iceorsettimQ迎

G胴ficidisegreteha，COmPatibilmenteconladotazioneorganicadelpersonale

amminktrativo・garmtisconoHseguenteorahodiapermraalpubbHco：

SegfeterlaDidatticaeStudenti

Ofario：Luned主Mercoled主Venerdidalleorell：00alle13‥00

Email記idattica＠liceorsettimo．eu

Tel・：0934／21600－　　　　0934／25225　　　　Fax o934／541431

SeⅣihI・aSegretehaDidatticaeStudentisioccupadeirapporticonlIutenza（studentie

genito心di読hzioni，traSferimenti，PageⅡe，dヰ）lonJecc．

SegreteJiaPersonaleeDocenti

Orafio：medi　一　握rcoledi　－　Venerdi dalle ore ll：00　alle　13：00

EmaiI：PerSOnaJe＠1iceorsettinlq遺せ

Tel・：0934／21600－　　　　0934／25225　　　　Fax o934／541431

Servizi：hSegreteriaPersonaleeDocentisioccupadeirapporticonHpersonaledocentee

COnlpersonaleAT．A

U鮎cioA的hGenefali
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Email：皇越堕適塾型
Servki：LiUmcioAffahGeneraJsioccupadelProtocoⅡ0，deⅡeReIazioniconl・estemo40n

COnlhtenzかdeirH〕POrticonC．S．AeMinis。e．。I．uR

U鉦cioContabiHta

Email‥遡蛙逓塑璽
Tel・：0934／21600－　　　0934／25225　　　Fax o934／541431

Serv電h：LUicio（hntabiHtasioccLPadeⅡIamminktrazioneedeIlacontabihtadeⅡascuola．Si

OCCuPadeⅡerelazioniconifomitorieconiconsuIentiestem

an・8・4士disthbuzionedeimoduhdigChZioneeeffettuataavistanelg10mlPreVistidalcalendahodicui

alpmto8．3．

art・8・5・I・aSegretenagarantkelosvolgimentodeⅡeprocedurediischzioneaⅡeclassiinunmassimodilO

minutidallaconsegnadenadomanda．

art・8・6・Ilhlasdodeice血catieeffettuatonelnormaleor竜odiapemmdelhsegretehaalpubbHco

卸nto8・3）entroJtempomassimoditregiomiIavormhTiperquel岨iscrizioneefrequenza，edi

CmqueglOmlPerquellidivalutazionee／odigiudizio・

an・8・7・GhadeStadedidocumentisostitujvideld函masonoconsegnatia高低≫aPartiredalterzo

glOmOIavorativosuccessivoallapubbHcazionedeihsultati．

am・8・8・IdocumentidivahltaZionedegIalmniGageⅡeoaltrodocumentosostitutのSonoconsegnati

direttamentedalDihgenteScolasticoodaidocentihcahcadentrocmqueg10midalteminedeⅡe

OPeIaZiomgeneri誼discrutinio．

art・8・9・IcertHcatidiservizioconcementiloStatusgiuhdicoedeconomicodelpersonaleinservizioe

non，VengOnOHasciatientrocmqueglOmilavorativisuccessiviauahchiestapresentata

art・8ilO・Lascu01aassicmau・utentelatempesdvitadelcontattotelefonlcoconlemodalitastatuitee

COnCOrdateconilPersonaleATA・daueore8，00aⅡeore14，00dituttiigiomi・

art・8・11・L’is此utopredlsPOne，Pefl，嵐）maZlOne，SPaZlbenvISlb址atdacontenefeletabellede：

◆l’orariodisefvi210SemmanaledelpersonaleATA；
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◆1’oranodlSerVizioset血nanaledelpersonaleDocente；

◆1’ofarioglOmallerOeSettinmnaledeuelezioni；

◆ladislocazionedelpersonaleATAnelvanPlanldell，edl丘cl0SCOlastlco；

◆lefunzionidelpersonaleamministrativo・teCnicoedeicouaboratohsc01astici；

◆iserviziamibuitiaismgoliAssistentiamministrativi；

◆1，0rganlgfammadeg即班ficidisegreteria；

◆1’organigrammadell，U飴clOdlDirigenteScolasticonza；

◆l’organlgramadeghOfganlC01leglall；

◆1，0fganicodelPersonaleConaboratofeSCOlas廿CO；

◆1’alboslndacaleedlisdmto；

◆labachecadeglismdentiedeigenitoh・

art・8・12・All，mgressodeuascu01aedegliU組ciesempfePreSenteehconoscibilea拙aversoilcartemnodl

ricon。SCimento distribuito a mtiglioperatoriscolastici（Amministrativie G）llabo．。t。．i

SC。las巾，unaⅢhtadipersonaleingradodifomireleprimeinfomazioniperlafruizionedel

SerVIZlO．
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PARTEHT

INFORMAZIONSULLESHtUTIURE

Art．9

Condizioniambientalidellascuola

art・9・1・L’ambientescolastlCOdeveesserepulito，aCCOglienteesicuェ〇・Lecondiziomdiigleneesicurezza

deilocaHedeiservizidevonogarantireunapemanenzaascu01aconfortevolepergHaunnieper

Hpe購Onale．

IcouaboratohscolasticidevonoadoperaISIPergarantirelacostantelgienedeiservizi・

hscuolasiinpegnaasensibilizzareleistituzioniinteressate・COmPreSeleassociazionideigenitoh，

degliahmiedeiconsumatori，alfinedigarantire aglialunnilasicurezzarintemaedestema

（quest’uhlnanelPambitodelclrCOndanosc01asdco）．

art．9．2．Lascuolain誼erimentoallecondizioniambientahecosicostituita：

事38auleutilizzmeperlanomaleattivitadidattica・IpredettilocaHsonofomitidituttele

SuPPeuet品scolastiche（banchi，lavagna，Cattedre，Sedie，attaCCaPamか

母3auleutilizzatepress0l’Is廿tuto“OasICristoRe”dlCaltaniSSetta

帝　LeauleneuasedediViaRSanSecondosonocosid封ocate：

PIANOTERRA

Aula mq34，125　Ⅹ　　3，95＝mC．135

Aula mq51，745　Ⅹ　　3，95＝mC．200

mq65，985　　Ⅹ

mq65，985　　Ⅹ

mq52，612　　X

mq52，612　　X

mq51，675　　Ⅹ

mq35，316　　Ⅹ

3，90＝mC．257

3，95＝mC．257

3，95＝mC．209

3，95＝mC．209

3，95＝mC．204

3，95＝mC．139
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Ala mq38，055　Ⅹ　　3，95＝mC．150

Aula mq35，625　Ⅹ　　3，87＝mC．137

Aula mq32，725　Ⅹ　　3，87＝mC．127

Aula（Archivip）　　mq．32，725　％　3，87＝m。，127

PIANOPRJMO

AⅢh mq56，76　Ⅹ　　2，70＝mC．133

AJa mq53，671　Ⅹ　　3，92二m．210

mq53，688　Ⅹ　　3，92＝mC．210

mq53，988　　　　　　　＝mC．212

mq50，88　　Ⅹ　　3，90＝mC．198

mq38，40　　Ⅹ　　3，90＝mC．149

mq38，40　　Ⅹ　　3，90＝mC．149

mq60，00　　Ⅹ　　3，90＝mC．312

Aula mq32，00　Ⅹ　3・67＝mC・123（exDirigente

Scohsdco肥り

ALh（lab・Fisica）　　mq．50，88　％　3，90＝mC．149

PIANOSECONDO

Ath mq56，76　Ⅹ　　3，90＝mC．221

Aula mq53，6　　Ⅹ　　3，90＝mC．209

mq54，605　　X

mq54，00　　X

mq54，605　　X

mq54，197　Ⅹ

mq68，86　　X

mq68，445　　X

mq52，60　　X

mq39，27　　X

mq39，60　　X

mq77，90　　Ⅹ

3，90＝mC．212

3，90＝mC．211

3，90＝mC．212

3，90＝mC．212

3，90＝mC．269

3，90＝mC．267

3，90＝mC．206

3，90＝mC．153

3，90＝mC．154

3，06＝mC．302

Da12003Sonoinfunzionenuovilocahsutreplanicosistrut調ti：
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OgnlPIanOOCCuPaIasuperfidedi216mq，ePreSenta3aubdueda45哩unada42mqeun

dH坤egnO・SuciamplanOePremteumbagnoconduevanJunoperleahnneel・al仕oper

glialumiiLunuovaeco虹edatadlscalaanmcendlOeuscitadlsIctmeZZasuciascunplano

daHasupeHiciedi12，48mq・

IldjSimpegnoetenporaneamenteadoperatoperilaboratoridiarteedimusica．

●SalaProfessoh mq・53，621Ⅹ　3，92＝mC．211

●DihgenteScolasticoI∽　　　mq・53，570　Ⅹ　3，92＝mC．210

●Segreteha mq・65，00　Ⅹ　3，92＝mC．235

●Archivio mq55，4　　Ⅹ　3，95＝mC．219

L’edmcIOSCOlasnCOdlsponediaulespeclalladibltea：

◆hboratohodifisicaechimicadimc・149，COn9PCcoⅡegatlinreteecon

Sistemadinterfacceesensonperesperimentidifkicaonhe；

◆I・aboratohodiinfomaticadimc・149conn・28PCcoHegatlinrete，

PrOiettoreelavagnamultimediale；

◆I・aboratoholhgulStlCOmultimedialedimc・149conn・28PCcollegadin

◆I・aboratoh〕mltimedialeperlediscblineumanisd。he。。nn．15PC
C011egatiinreteelavagnaelettronica．

L’oranosemmanaledidlSPOnibilitまedludiZZOdelPredetmaboratorivieneprogranmatodai

docentidelledisciplinehteressate．

Nelpianotemdeuascuolaesitmtahpalestrainsonohzzata（mq・341emc・1705）dove

VengOnOeffettuateleattivitacurhcularidieducazionefisicamaschiHefemminiHeleattivita

pomeridmedelgmppospomVOdell，Isdtut0．

hsteSSaPaJes的edlsPOmbile・fatdsalvlglioraridesdnatlall，avⅧmentode哩adcasportlVa

deghalunnideHascuolaedau，amVitacumcuhe，PeressefeudhzzatadaEnd・SOCietasportlVe

eAssociazioniculmralidisicuraedhdubbhaffidabihtachepossanogaramirelaimegritadeⅡe

Strutture，dellehfrastm請ureedeueattrezZ，ature．

megamziavienestbhtaattraversoundkipharestilatoadbo記Ilegalerappresentante

deghorgamsnhcheu血izzanol，mplanto・
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Adiacenteillocaledellapalestrasonoubicatin・2Spogliatoi，Pergliahnnieleahme．

AIpfim。PianodeH’ediacioeublCatal’AULAMAGNAinsonohzzata（mq・341emc22時）

COntenenten・250postiasedere，dotatadiimplantOdiclimatizzazione，diamp岨cazione，di

proiezione，COllegamentitelematiciedIntemet．Illocale，Vienedestinatoalleattivitacurriculari，

edextracurricularidegliahumieadincontriculmrali．

LaScu01ahaindotazionealtresimdiscretoserviziodiemeroteca，COnOltrelOOriviste，dicui

alcunedinotevolevalorestohco・hsalalemra，PurtrOPPO，ea的almenteocc里）atadauna

classe．

L’istltutOeanChedotatodlunaSCenSOreeditt調OquantOOCCOrrePeraCCOgherelPOrtatOndl

handlCaP（scivohintemledestemlall’ediEcio，abbattimentodeⅡe barrierearchitettoniche，

bagniidonei，etC…）．

UnamplOCO血e（mq・1344）slaPfenellaparteandstantel’lngfeSSOdelPedl丘clO・Lospaz10

all’apertoeudhzzatodagllalunmduLrantel’oranode11’interva110（11，10－1120）ecostituisce

ancheun’utlepales仕aall’apertopoichedotatodlcanesmPerilbasketediunmplanto

COmPletoperilvolley，Perlapauamanoedilcalcetto．

I30serv協＝glenlciublcatlneitreplanidell’edl丘cio sonousaidlstlntamente da∴alunnled

alⅧme．

InciascunplanOholtreesisteunserviziolglenicoperlPOrtatOridihandicap・

LascuolanoneinpossessodllocahldoneiacontenerelablbllOteCademsdtutocheconstadl

Oltre12・000volumiconserviziohfomatizzatoadisposizionedeglialunniedeidocenti，ed

u血izzal，amplO COrridoioubicato allO planO dell，edl魚clO dove sono c0110Catigliamadi

contenentiilibheleriviste．

IIservizio dibiblioteca，destimto s01tanto aglialumie aidocenti，Viene svolto da un

responsab最上incaricatoamualmentedalDihgenteScolasticosecondoilseguenteoraho：

LunedieVenerdidallell：30alle12：30
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IAScuolahaindotazioneancheundiscreto1匹ntOaudiocheconsenteHcoⅡegamento

immediatocontutteleaule．

LaScuolautilizzaleseguentistrumentazioni：

●LheaISDNeADSLpericoⅡegamentiIntemet

●UnapostazionemultimedialeperclasseconpceHM

●DuepostazionimobiHconPCestampantecoⅡegatlinreteperdocenti

●AntennasatemtalでCOnCOⅡegamentoinrete

●NumeIOSi sussidi didadici audiovisiviper tuttele discipline　爪T，

Video／radioregJStratOri・lavagneluminose，IettohDVD，due videocamere

PrOfessionaEduemacchhefotografiche・duevideopIOiettohdigitaH，unOda

lmPiegarelnaulamagna・PatroperladidattlCa，CDRomDVD，Videocassette，

audiocassetteediapositive）．

TmeleaulesonoadeguatamentecablateperHcoHegamentoadIntemet．

L’edl丘cio e dotato dl scale supplementan da u地zare m caso dl calamta．



PARTEJV

AREADELLAVAI⊥HAZIONE

An．10．

Proceduredeireclamievalutazionedelservizio

Ireclamipossonoessereinfonmaschttaedevonoconteneregenen誼ta・indirizzoerepehbiHta

delproponente．

Ireclamianoniminonsonopresiinconsiderazione．

IIDihgenteScolastico，dopoavereespehtoogmpossibHeindagineinmehto，nSPOnde，SerrPreh

formascritta，COnCeleritまe，COmque，nOnOltrequhdicig10miattivandosiperrimuoverele

CauSeChehamoprovocatoilreclamoqualoraessorisultifondato．

Qalorailreclamon。nSiadicompetenzadelcapodiistituto，al．C。Iamantes。n。f。mite

indicazionicircailcorrettodestinatari0．

AmualmenteilDihgenteScolasticofomulaumrelazionerelativaaireclamiedaisuccessivi

pfOWedimentlconl，apportodel（1m止atodivahltaZionedeidocentl，PerquantOhgua近i

reclamirelatlvialleattilhtadlda調Che，eCOnl，apporto delCollaboratonedelCoordinatore

amminitrat誼vo・Perireclamidialtranatura・Rjfehsceinmerito，mPettivamente，alG）llegiodei

DocentlPerleattivit討idattiche，edalCbnsighodiIstitutoperlealtrecompetenze・

art・10・2・Vahtazioneemiglioramentodelservizio．

VienecostituitaunaG⊃ImissioneinsenoalG〕llegiodeiDocenticonHcompitodiraccogliere

elementiutiliauavahltaZioneealmiglioramentodelservizio．

hCommissionepred車onequesti。nari。PPOrtunamentetarati，Che，PreViaapprovazioned．l

CoⅡegiodeiDocenti，SamnOPrOPOStialpersonale，algen王toheaglistudenticonscadenza

biemale．

Iquestionarivertonosugliaspettiorganizzativiededucatividelservizioedevonoprevedere

unagraduazionedeⅡevalutazionielapossiblitadifomulareproposte・
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SuⅡabasedeidatiHevatilaCommsioneredigeunarelazionesull・attivitadeⅡascuola，Che

Vieneportataall，attenzlOnedelColleglOdelDocem・
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PARTEV

hgge675／1996

CodiceinmatehadiprotezionedeidatipersonaH‥Decretolegislativon・196de130giugno

Lscuolarendenoto，attraVerSOm，adeguatalnfomadva，quaHdadraccogHeecomeHutlizza．

LescuolepubbHchenonsonotenuteachedereHconsensoperiltrattamentodeidati

PerSOnahdegHstudenti・GHunicitrattamentlPemeSSisonoqueⅡinecessarialpersegumento

dispecHchefimHtaistituzionalioppurequemespressamenteprevisddaⅡanormivadi

Ancheinambitoscolastico，OgnlPerSOnaha dihttodiconoscere se sono conservate

infonmzionichelahguardano・diapprendemeHcontenuto，difaherettHcareseerronee，

incompleteononagglOmate・Peresercitarequestidirittieposs胤erivolgersidiremmenteal

“dtohredeltralttamento，’qascuola）anchetramitesuoihcahcatioresponsabliSenonsi

Ottienensposta・OSeilriscontrononesufficiente，ePOSSibilehvokersiaⅡamag．st．atu．a

OrdinariaoalGarante・Spetta，tuttaVia，aⅡashgohamministrazionevahtareseesistonoi

PreSIPPOStinormativichepemettonodiprenderevisioneediestrarrecopiadidocumenti
amministrativiaisoggetticonun“mtefeSSedlretto，COnCretOeattuale”auaconoscibihtadegli

Non comette vl01aZione deua pnvacyl，lnsegnante che assegna aipropnialunnllo

SVOlgimentoditemiinclasseriguardantiilloromondopersonaleofanhhare．Restano
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