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COMUNICAZIONE N° 017
[COM_017_ritiro libretti giustificazione]

Terni, li 16 settembre 2016
Ai Docenti
Al Personale A. T. A.
Agli alunni
Ai genitori degli studenti
Al sito

OGGETTO: Ritiro libretti e indicazioni assenze, ritardi, permessi.

A partire da lunedi 19/09/2016 € possibile ritirglibretti delle giustificazioni con il seguenteanio:

Mattina (dal lunedi al sabato)- dalle ore 8:00 alle ob8:

Mattina (solo martedi, giovedi e sabato) — dalle ore 1al@0ore 13:30

Pomeriggio(solo il lunedi)- dalle ore 15:00 alle ore 16:30.

Tale orario restera eccezionalmente in vigore i@ fine del mese, con l'intento di poter distiiieu
I'afflusso degli interessati garantendo fasce erpii larghe del solito.

Per la distribuzione dei libretti valgono le sediigrdicazioni.

1) Tutti gli alunni iscritti per la prima volta a questo Liceo (neo-iscritti delle classi prime e alunni
delle altre classi provenienti da altri Istituti):

a. studenti minorenni —i libretti dovranno essere ritirati da uno dei geniil quale, munito di
nr. 2 fototessere dell’alunno, dovra depositaretestualmente, la firma in segreteria. Nel
caso in cui i genitori intendano entrambi potemfire le richieste di giustificazione, devono
entrambi procedere alla medesima operazione.

Al momento del ritiro del libretto i genitori dowrao obbligatoriamente consegnare anche:

MOD_943 contenente I'autorizzazione permanente per ustienbito comunale, la
richiesta per permesso permanente di entrata jp@dtice/o uscita anticipata, per
motivi di salute o trasporto (da corredare con aajgll'orario del mezzo pubblico),
nonché la delega ad altro soggetto o parente avare da scuola il proprio figlio e/o
a depositare sul libretto e in segreteria la fipeale giustificazioni (da corredare con
copia dei documenti del delegato e del delegante);

MOD_944 con il quale i genitori possono autorizzare laokg a comunicare i dati
personali dei propri figli ad aziende, imprese, gty pubblici o privati per tirocini
formativi, stages e alternaza scuola-lavoro norehéniversita, agenzie formative
pubbliche e private;

MOD_402 per lautorizzazione al trattamento di immaginide®-fotografiche
nellambito delle attivita istituzionali della sclag

iv. Patto di corresponsabilitadebitamente firmato dall’alunno/a e da un genitore.

b. studenti maggiorenni —muniti di due fototessere potranno ritirare i lttireli persona ma,
visto che devono scaricare, compilare e riconsegaache il modelldMOD_376 con il
guale autorizzano o non autorizzano la scuola auograre alla famiglia le informazioni che
li iguardano, sono invitati a procedere alle dperazioni con la presenza di uno dei genitori
o di chi ne fa le veci i quali, contestualmentetioamzano alla pagina 1 del libretto il figlio
maggiorenne a firmare autonomamente le propriéesoh di giustificazione
Al momento del ritiro del libretto gli studenti mgigrenni dovranno obbligatoriamente

consegnare anche:



i. MOD_944 con il quale possono autorizzare la scuola a oirave i propri dati
personali ad aziende, imprese, soggetti pubblmivati per tirocini formativi, stages
e alternaza scuola-lavoro nonché a Universita, agdarmative pubbliche e private;
ii. MOD_401 per l'autorizzazione al trattamento di immaginided-fotografiche
nellambito delle attivita istituzionali della sclao
iii. Patto di corresponsabilitadebitamente firmato dall’alunno/a e da un genitore.

2) Tutti gli alunni che hanno frequentato il Liceo Doratelli nello scorso A.S. 2015/16:
Diversamente dagli anni scardiritiro dei libretti potra avvenire quando gliedttualmente in uso,
ritirati dagli studenti nel corso dell’a.s. 2015/Baranno da sostituire perché totalmente esaurda
delle sezioni di cui sono composti. In questo dasaovo libretto sara ritirato al bisogno senzaien
per la famiglia
In ogni caso entro il 30 settembre tutti gli stuglerdicati al punto 2, indipendentemente dal fatbe
ritirino 0 meno il libretto delle giustificazionidovranno consegnare in segreteria la seguente
modulistica:
a. studenti minorenni
I. MOD_943 contenente |'autorizzazione permanente per ustienbito comunale, la
richiesta per permesso permanente di entrata jp@dfice/o uscita anticipata, per
motivi di salute o trasporto, nonché la delega l&rd aoggetto o parente a prelevare
da scuola il proprio figlio e/o a depositare sblditto e in segreteria la firma per le
giustificazioni;
i. MOD_944 soltanto séa scelta varia rispetto a quella comunicata sz anno;
iii. MOD_402 soltanto séa scelta varia rispetto a quella comunicata sz anno.

b. studenti maggiorenni che nel corso dell’'a.s. 2015 1lhanno gia consegnato la seguente
documentazione:
i. MOD_376 soltanto séa scelta varia rispetto a quella comunicata twsz anno;
ii. MOD_401 soltanto sda scelta varia rispetto a quella comunicata trse anno;
iii. MOD_944 soltanto sda scelta varia rispetto a quella comunicata rse anno.

c. studenti divenuti maggiorenni e che non hanno mai ansegnato la seguente
documentazione:
i. MOD_376 con il quale autorizzano o non autorizzano leokca comunicare alla
famiglia le informazioni che li riguardano;
ii. MOD_401 per l'autorizzazione al trattamento di immaginided-fotografiche
nellambito delle attivita istituzionali della sclag
iii. MOD_944 con il quale possono autorizzare la scuola a covavaii propri dati
personali ad aziende, imprese, soggetti pubblmivati per tirocini formativi, stages
e alternaza scuola-lavoro nonché a Universita, zagdarmative pubbliche e private

Si fa presente che € comungue compito delle faendgigli alunni minorenni segnalare sempre in
segreteria_qualunque variazione rilevante cirodeposito delle firme, le persone delegate a pretegh
studenti in caso di assenza dei genitori, noncladugaue variazione di indirizzo, numero di telefpemail.

Al fine di garantire agli utenti un piu rapido defko e minori tempi di attesa, e
ASSOLUTAMENTE NECESSARIO che gli stessi si presentiallo sportello muniti_di tutta la
documentazione richiesta, debitamente compilatzgini sua parte; la modulistica deve essere scardzlt
sito_internet del Liceo Donatelli all'indirizzovww.liceodonatelli.gov.it nella sezione dedicata alla
modulistica studenti/genitori (nella colonna irpadt sinistra della home page).

BN

Per gli studenti, le famiglie e i nuovi docenti specifica che il libretto e strutturato nel modo
seguente:

- Nella seconda di copertina c’é lo spazio per la ti#ll'alunno e per brevi avvertenze;

- Da pag. 1 a pag. 3 vi sono le firme riconosciutBadscuola, I'orario definitivo delle lezioni e
I'orario ricevimento dei docenti (da compilare aadell’alunno sulla base delle circolari emanate a
suo tempo);

- Dalla pag. 4 alla pag. 12 sono presenti 36 spadiepéchieste di appuntamento con i docenti.

- Dalla pag. 13 alla pag. 22 sono presenti comuroocazielative a ingresso in ritardo o uscite in
anticipo dell'intera classe per esigenze organizgad didattiche disposte dalla scuola (variazioni
d’orario). Queste vanno firmate dal genitore cherende visione e dal docente della prima ora del



giorno in cui si verifica la variazione. Nel casioudcita in anticipo I'alunno minorenne sprowvvisto
della firma del genitore non puo lasciare la scuadadeve essere prelevato dalla famiglia.

- Dalla pag. 23 alla pag. 32 sono presenti 10 pagipartite in matrice e tagliando da staccare)lper
comunicazioni della scuola alla famiglia dell’alwrda. Tali pagine possono essere utilizzate dai
singoli docenti, qualora abbiano necessita di watié alla famiglia eventuali ammonizioni scritte
comminate agli alunni, o ravvisino la necessitaativocare i genitori. Il tagliando da staccare deve
essere debitamente compilato e controfirmato dak@e.Lo stesso insegnante che ha proceduto
alla notifica, ritira il tagliando , avendo controllato che sia correttamente conmitatlo consegna
in segreteria,perché sia archiviato nel fascicolo personaléaletino.

-  Dalla pag. 33 alla pag. 51 sono presenti 20 maakiila giustificazione delle assenze. La richiesta
di giustificazione va presentata, al massimo, eftgy. dall'assenza. La mancata presentazione di
tale richiesta, configura assenza ingiustificataguale incide sul voto di condotta, poiché é una
inadempienza rispetto a una disposizione orgamzzgsi applica inoltre quanto previsto dal
regolamento di disciplina: dopo 5 casi di asseitaado/uscita, scatta 'ammonizione scritta che
incide sul voto di comportamento). Eventuali caétioni relative al riconoscimento di assenze non
computabili ai fini del limite di frequenza dei 3lborario annuale personalizzato per 'ammissione
alla valutazione finale (assenze, ritardi, uscitederoga) debbono essere prodotte entro 3 gg.
direttamente in classe allinsegnante che giustifiassenza, il ritardo, l'uscita in deroga secondo
criteri stabiliti in Collegio dei Docenti. Lo stassnsegnante toglie la spunta presente sul registro
elettronico come gia illustrato in Collegio Doceiiti modo tale che il conteggio avvenga in
automatico. | certificati, poiché possono contendati sensibili, devono poi essere consegnati
dall'alunno direttamente in segreteria in orariosgdortello per essere archiviati. Se a un controllo
incrociato all'assenza/ritardo/uscita in deroga nworrispondera un documento giustificativo
I'assenza, il ritardo o I'uscita concorre al caécdi cui sopra.

- La sezione di colore giallo, da pag. 53 a pag.ripgrta 15 spazi per i permessi di entrata fuori
orario. Si fa presente che, in caso di ingresstessivi alle ore 8,20, le ore che cosi si cumulano
incidono sul calcolo dei % della frequenza dellf@raannuale personalizzato e possono avere,
pertanto, effetti sulla possibilita di ammissiofia &alutazione finale.

- La sezione azzurra, da pag. 68 a pag. 81, ripdstaichieste di uscita in anticipo per motivi
contingenti. Si ricorda che gli alunni minorennspono uscire solo se prelevati dai genitori o da lo
delegati. Anche le uscite anticipate possono awdfetti sulla possibilita di ammissione alla
valutazione finale.

- Nella terza di copertina & presente lo spazio periinessi di ingresso/uscita fuori orario permanent
per motivi di trasporto, di salute o per esonerdIRL.

Si precisa cheil libretto personale deve essere sempre portato scuola dall'alunno, proprio
perché strumento di comunicazione scuola/famigiremento per I'identificazione interna.

In caso di smarrimento e/o di richiesta di un litresupplementare, il duplicato verra rilasciattoso
dopo aver controllato le assenze ed i ritardi {fietteiati.

Per il ritiro del libretto supplementare sara neees compilare I'apposito modulo presente nella
sezione modulistica studenti/genitori del sitaw.liceodonatelli.gov.ite procedere al versamento di € 5,00
sul c.c.p. 10813053 intestato a Liceo Scientifieo Donatelli”

3) Assenze, ingressi in ritardo, uscite in anticipo dgi studenti
Si precisa che una assenza o un ritardo sono @vasidon giustificati quando:
a) l'alunno ometta di presentare la richiestaidstificazione per tre giorni lavorativi consecutiv
b) anche in caso di presentazione della richiestgiustificazione entro i termini consentiti,
I'insegnante dichiari I'assenza o il ritardo indifisati, per carenza nella motivazione addotta.

4) Assenze collettive degli alunni
In merito alle assenze collettive si dispone quaetjue:

a) il giorno successivo ad una assenza collettivangkegnanti devono chiedere agli studenti, che 130 so
assentati, iLibretto per le richieste delle giustificazigni

b) la giustificazione non deve essere concessa nelinasui i motivi dell’assenza indicati, dai genito
dagli stessi studenti maggiorenni, attengano aldepipazione a manifestazioni non autorizzateidag|
organi preposti oppure, genericamente, a motivdg®li o a motivi familiari;

c) la giustificazione & concessa nel caso in cui lessealell’assenza siano motivi di salute, oppurewunot
familiari debitamente documentati dai genitori.



5) Ingressiin ritardo e uscite in anticipo degli stuenti

a) Per leentrate in ritardo si compilano ifogli gialli del libretto. Lo studente che entra in ritardacacta
nell’arco temporale fra le ore 8:00 e le ore 8:4@ne accolto in classe dall'insegnante dellaprora
che provvedera direttamenédla procedura di giustificazione delle entrateritardo. Si precisa che,
qualora I'alunno entri a scuola dopo le ore 8:2fh potra disturbare la lezione, pertanto entreidaase
alle ore 9:00. Nel frattempo aspettera nella zomi#stante la segreteria e provvedera a preserdgare |
richiesta di giustificazione al Dirigente scolast ai suoi delegati.

b) Lo studente che entra in ritardo a scuola dalle9od@ in poi (seconda ora di lezione) viene accito
classe dall'insegnante con la “Richiesta di permedentrata fuori orario’debitamente firmato dal
Dirigente scolastico o dai suoi delegati.

¢) Qualora lo studente, in casi eccezionali, sia etistiad entrare dopo le ore 9,00 per motivi ditsafas.
analisi cliniche, visite mediche) deve produrrenie@ documentazione ed é autorizzato ad entrare solo
dal Dirigente scolastico o dai suoi delegati.

d) Lo studente potra uscire soltanto un’ora primaaddihe delle lezioni utilizzando la “Richiesta di
permesso d'uscita fuori orarigfoglio celeste)del libretto.Gli_studenti minorenni_potranno_uscire
solo se prelevati da uno dei genitori 0 da persorda essi formalmente delegataNon sono ammesse
deroghe o clausole liberatorie, le quali sono naillini giuridici.

e) Qualora lo studente, ancorché maggiorenne, deldiee wscausa di improvviso malessere in qualunque
momento della mattinata, per sua tutela e sicurafee essere comungue prelevato dal genitore o da
persona delegata dai genitori. L'uscita € autot&ztal Dirigente scolastico o suo delegato. In adiso
malessere grave la scuola deve far interveniremiht® soccorso.

f) Qualora I'alunno non abbia con sé il libretto, rmpessi di entrata/uscita sono accordati dal D.&aio
suoi delegati attraverso la compilazione del taglea bianco da compilarsi presso i collaboratori
scolastici nello spazio antistante la Presidenaan{ppiano del plesso centrale). In tal caso I'eggo o
I'uscita va poi registrata regolarmente sul libwett

g) Lritardi ripetuti e le uscite in anticipo, come da Regolamento di Disciplina, pesano sulla condotta
fatta eccezione per gli studenti che abbiano ifmemso permanente per motivi di trasporto o di salut
(vedi retro copertina).

6) Entrate ed uscite per variazioni di orario dispostedalla scuola

Il libretto delle giustificazioni & dotato anche rmessi di entrata e d’'usciti@glio bianco dalla
pagina 13 alla pagina 22¢he I' alunno € obbligato ad utilizzare e a ritnattere alla scuola con la firma del
genitore nel caso che la classe di appartenenxzertdaa almeno entro il giorno prima con il modeto
variazione di orario, per esigenze didattico-orgaalive, entri dopo o esca prima dell’'orario gidiera
previsto.

La mancata firma del genitore per presa visionepmitera, in questo caso, che I'alunno minorenne
non potra uscire dalla scuola con il resto dekssb.

7) Appuntamento con i docenti
Nella sezione nella quale sono presenti gli spairsposizione delle famiglie per prenotare i caliog
con i singoli docenti i genitori debbono controlagiorno e ora in cui il docente ha accordato
'appuntamento in quanto nell’ora del ricevimenfzetta ai docenti determinare quanti genitori ppeso
ragionevolmente ricevere.

* * *

| genitori possono controllare la presenza a scdeldoro figli attraverso il registro elettronico.

Gli studenti sono pregati di dare informazionealgllesente comunicazione, alle rispettive famiglie.

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTD Il Dirigente Scolastico
fc Prof.ssa Luciana Leonelli
Firma autografa sostituita a mezzo stampa,
ai sensi dell’art. 3, comma 2 del D.Lgs. n. 39/1993




