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Scopo e campo di applicazione
L’istruzione operativa ha lo scopo di spiegare le modalità di richiesta, verifica ed emissione del permesso di entrata posticipata o uscita anticipata agli studenti che utilizzano i mezzi pubblici per arrivare al nostro istituto scolastico.
1. [bookmark: _Toc51447572]Riferimenti normativi 
I riferimenti normativi applicabili alla procedura sono:
· La norma Uni En Iso 9001:2015
· Sistema qualità dell’Istituto “Primo Levi” di Torino
2. [bookmark: _Toc51447573]Responsabilità
Le responsabilità della presente istruzione operativa sono:
Per la richiesta dell’autorizzazione a carico del richiedente sia esso genitore, tutore o studente maggiorenne;
Per l’emissione dell’autorizzazione a cura del dirigente scolastico;
Per l’inserimento su ARGO dell’ufficio di vicepresidenza;
Per la registrazione e l’aggiornamento dell’istruzione operativa a cura del responsabile qualità.
3. [bookmark: _Toc51447574]Allegati 
Modulo:  SeDi_InOut. Permesso entrata posticipata o uscita anticipata alle lezioni


4. [bookmark: _Toc51447575] Gestione per il rilascio del permesso
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La famiglia che richiede il permesso di entrata o di uscita deve scaricare il modulo “Richiesta di ingresso-uscita” allegato alla circolare. Il modulo deve essere compilato in tutte le sue parti e firmato dal genitore; devono essere allegati la carta di identità del richiedente e l’orario ufficiale dei mezzi che intende utilizzare.
Una volta compilato deve essere inviato, con gli allegati richiesti, all’indirizzo di posta elettronica pinco.pallo@primolevitorino.it (non è stato stabilito dove consegnare)
Vengono controllate le domande, verificati i tempi di percorrenza e gli orari dei mezzi pubblici.

Se i requisiti non sono ritenuti adeguati la richiesta viene respinta e la domanda archiviata


In presenza dei requisiti la domanda viene accettata e concesso il permesso. 



Viene richiesto un protocollo unico.
Il dirigente firma l’autorizzazione ed emessa l’autorizzazione.





L’autorizzazione viene inviata per email al richiedente.



[bookmark: _GoBack]Lo studente deve stampare una copia dell’autorizzazione da tenere con se per essere esibita al centralino o agli operatori scolastici che ne faranno richiesta.

Copia dell’autorizzazione viene inviata in vicepresidenza all’indirizzo mail support@primolevitorino.it  per inserimento sul registro ARGO.
Solo dopo l’inserimento nel registro lo studente può usufruire del permesso.
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