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ALLEGATO F  REGOLAMENTO DELL’ISTITUZIONE SCOLASTICA
per la disciplina del termine del responsabile del procedimento delle modalità di esercizio 

e dei casi di esclusione del diritto di accesso ai documenti amministrativi
1. INTRODUZIONE
La Carta dei Servizi della scuola nasce a seguito del D.P.C.M. 7 giugno 1994 relativo ai “Principi dell’erogazione dei servizi pubblici”. Sulla base di tali principi le amministrazioni si attivano per individuare i fattori dai quali dipende la qualità del servizio e pubblicano i relativi standard di cui assicurano il rispetto. Scopo prioritario del documento è il miglioramento della qualità del servizio di istruzione e di informare quindi l’utenza diretta (studenti e famiglie) e indiretta (il territorio,le realtà interistituzionali cui la Scuola si collega, la società) sugli aspetti educativi e organizzativi di cui l’istituzione si fa garante in termini di equità, trasparenza, efficacia ed efficienza delle procedure e dei risultati prodotti.

La Carta è parte integrante del patto educativo tra la Scuola e la Comunità che esplicano la loro azione e le loro risorse nella condivisione delle finalità del servizio di istruzione e formazione erogato ai cittadini. 

2. PRINCIPI FONDAMENTALI
I principi generali che ispirano la Carta dei Servizi traggono fondamento degli art. nn. 3, 33 e 34 della Costituzione Italiana e si riferiscono ai criteri ed alle finalità proposte dalla Presidenza del Consiglio dei Ministri - Dipartimento della funzione Pubblica e Ministero della Pubblica Istruzione.

2.1. Uguaglianza: 

2.1.1. Nella erogazione del servizio scolastico, nessuna discriminazione può essere compiuta per motivi riguardanti sesso, razza, etnia, lingue, religione, opinioni politiche, condizioni psicofisiche e socio economiche.

2.2. Imparzialità e Regolarità: 

2.2.1. Gli operatori del servizio scolastico agiscono secondo criteri di obiettività ed equità.

2.2.2. La Scuola, attraverso tutte le sue componenti, anche con l'impegno delle altre Istituzioni collegate, garantirà la regolarità e la continuità del servizio e delle attività educative, nel rispetto dei principi sanciti dalla Legge ed in applicazione delle disposizioni contrattuali in materia.

2.3. Accoglienza e Integrazione
2.3.1. La scuola si impegna a favorire l'accoglienza dei genitori e degli alunni con particolare riguardo alla fase di ingresso delle classi iniziali. Particolare impegno è prestato, per la parte di competenza, alla soluzione di problematiche relative agli alunni diversamente abili, agli stranieri e a quelli le cui condizioni psicofisiche richiedono periodi di degenza in ospedale o prolungate assenze da Scuola.

2.3.2. Nello svolgimento della propria attività ogni operatore scolastico ha pieno rispetto dei diritti e degli interessi degli alunni.

2.4. Diritto di Scelta, obbligo scolastico e Frequenza

2.4.1. L'utente  ha facoltà, nell'ambito delle norme che regolano le iscrizioni e dei criteri fissati dagli OO.CC., di scegliere tra le Istituzioni che erogano il servizio scolastico nel rispetto della capienza obiettiva di ciascuna di esse.

2.4.2. La regolarità della frequenza sarà controllata con interventi di prevenzione della dispersione scolastica anche con il contributo di tutte le altre Istituzioni coinvolte che dovranno collaborare tra loro in modo funzionale ed organico.

2.5. Partecipazione, Efficienza e Trasparenza

2.5.1. Tutte le Istituzioni, la Scuola, il personale, i genitori e gli alunni sono protagonisti e responsabili della attuazione della "Carta" attraverso una gestione partecipata della Scuola, nell'ambito degli Organi e delle procedure vigenti. I loro comportamenti devono favorire la più ampia realizzazione degli standard generali del servizio.

2.5.2. L'Istituzione scolastica, in collaborazione con gli Enti Locali, favorirà le attività 
extra scolastiche che realizzino la funzione della Scuola come centro di promozione culturale, sociale, e civile, consentendo, come da norme vigenti, l'utilizzo degli edifici e delle attrezzature fuori dell'orario scolastico.

2.5.3. La Scuola, al fine di promuovere ogni forma di partecipazione, garantisce la 
massima semplificazione  delle procedure e, nell'ambito della normativa vigente, una formazione completa e trasparente.

2.5.4. L'attività scolastica ed in particolare l'orario di servizio di tutte le componenti, nel rispetto delle norme vigenti e del CCNL, si ispira a criteri di efficienza, efficacia, flessibilità nell'organizzazione sia dei servizi amministrativi sia dell'attività didattica e dell'offerta formativa integrata.

2.5.5. La scuola promuove l'aggiornamento del personale anche in collaborazione con altre Istituzioni ed Enti culturali, nell'ambito delle linee di indirizzo e delle strategie di intervento definite dal Piano dell’Offerta Formativa.

2.6. Libertà di Insegnamento e Aggiornamento del Personale

2.6.1. Nel rispetto della libertà di insegnamento dei Docenti, la programmazione didattica mira a garantire la formazione dell'alunno, facendone emergere le potenzialità evolutive e contribuendo allo sviluppo armonico della personalità, nel rispetto degli obiettivi formativi nazionali e comunitari recepiti nei piani di studio di ciascun indirizzo.

2.6.2. L'aggiornamento e la formazione costituiscono un diritto/dovere per tutto il personale scolastico.

PARTE PRIMA
3. Area Didattica
3.1. La scuola in collaborazione e con il concorso delle famiglie e della società civile, è responsabile della qualità delle attività educative e si impegna a garantirne l'adeguatezza alle esigenze culturali e formative degli alunni nel rispetto degli obiettivi validi per il raggiungimento delle finalità istituzionali.

3.2. La Scuola individua ed elabora gli strumenti per garantire la continuità educativa tra i diversi ordini e gradi dell'istruzione, al fine di promuovere un armonico sviluppo della personalità degli alunni.

3.3. Nella scelta dei libri di testo e delle strumentazioni didattiche, la scuola tiene conto della loro validità culturale e della funzionalità educativa, nel rispetto degli obiettivi formativi e delle esigenze dell'utenza.

3.4. Nella programmazione dell'azione educativa e didattica la scuola adotta soluzioni idonee a rendere possibile una equa distribuzione dei testi scolastici nell'arco della settimana in modo da evitare, nella stessa giornata, un sovraccarico di materiali didattici da trasportare.
3.5. Nell'assegnazione dei compiti da svolgere a casa, i Docenti operano in coerenza con la programmazione didattica dei Consigli di Classe, tenendo presente la necessità di rispettare i tempi di studio razionali degli alunni e di assicurare agli alunni la possibilità di fruire di tempo libero, nelle ore extra scolastiche.

3.6. La Scuola garantisce l'elaborazione, l'adozione e la pubblicazione del Piano dell’Offerta Formativa, che contiene le scelte educative e organizzative e i criteri di utilizzazione delle risorse  e costituisce un impegno per l'intera comunità scolastica. Contiene, inoltre, i criteri relativi alla formazione delle Classi, all'assegnazione dei Docenti alle stesse, alla formulazione dell'orario del Personale Docente e non Docente.

3.7. Il Piano dell’Offerta Formativa contiene:
3.7.1. Programmazione Educativa Didattica

· La programmazione educativa, elaborata dal Collegio dei Docenti, progetta i percorsi formativi correlati agli obiettivi ed alle finalità delineati nei programmi.
· Al fine di armonizzare l'attività dei Consigli di Classe, si individuano i criteri per la rilevazione della situazione iniziale e finale, per la verifica e la valutazione dei percorsi didattici e, sulla base delle indicazioni del Consiglio di Istituto, si elaborano le attività riguardanti l'orientamento, la formazione integrata, i corsi di recupero, gli interventi di sostegno, la progettazione curricolare, extracurricolare e l’innovazione didattica.
· La programmazione educativa-didattica è sottoposta sistematicamente a momenti di verifica e di valutazione dei risultati al fine di adeguarne l'azione alle esigenze formative che emergono in itinere.

3.7.2. Il Regolamento di Istituto 
· Il Regolamento d'Istituto comprende, in particolare le norme relative a:

· vigilanza sugli alunni

· comportamento degli alunni e regolamentazione di ritardi, uscite, assenze, giustificazioni

· uso degli spazi della biblioteca e delle dotazioni

· modalità di comunicazione con gli alunni ed i genitori con riferimento agli incontri coni Docenti, in orario scolastico e di pomeriggio

· le modalità di convocazione e di svolgimento delle Assemblee di Classe, organizzate dalla Scuola o richieste da alunni e genitori, del Comitato degli alunni e dei genitori, dei Consigli di Classe e del Consiglio di Istituto

· il calendario di massima delle riunioni e la pubblicazione degli atti.

3.7.3. Contratto Formativo

3.7.3.1. Il contratto formativo è la dichiarazione, esplicita e partecipata, dall'operato della Scuola. Esso esprime:

· gli obiettivi didattici ed educativi del suo curricolo;

· il percorso per raggiungerli;

· le fasi del suo curricolo.
3.7.3.2. Il Docente deve:

· esprimere la propria offerta formativa;

· motivare il proprio intervento didattico

· esplicitare le strategie, gli strumenti di verifica, i criteri di valutazione.

3.7.3.3. Il Genitore deve:

· conoscere l'offerta formativa;

· esprimere pareri e proposte;

· collaborare nelle attività.

PARTE SECONDA
4. Servizi Amministrativi

4.1. fattori di qualità: 
· celerità delle procedure;

· trasparenza:

· informazione dei servizi di Segreteria;

· riduzione dei tempi di attesa  dell'utenza;

· flessibilità degli orari degli uffici aperti al pubblico.

4.2. deroghe

· Per casi eccezionali e motivati e per brevi periodi, previo avviso all'utenza, gli orari 
degli uffici potranno subire delle variazioni.

4.3. distribuzione moduli

· In particolari periodi scolastico, la distribuzione di modelli sarà effettuata in orario potenziato e adeguatamente pubblicizzato. È possibile scaricare la modulistica dal sito web della scuola (www.liceoalbertiminturno.it)

4.4. procedure di iscrizione

· Gli alunni che intendono iscriversi alla classe prima presenteranno la domanda entro il termine e secondo le indicazione impartite annualmente dall'Amministrazione, Al 
termine dell'anno scolastico, non appena la Scuola di provenienza renderà disponibile l'attestato o il certificato sostitutivo, l'alunno dovrà presentarsi immediatamente all'Ufficio di Segreteria per perfezionare la domanda di iscrizione.

· Gli alunni che devono frequentare classi successive alla prima:

· saranno iscritti d'Ufficio alle Classi successive (previo pagamento delle tasse 


· La Scuola garantisce l'immediato svolgimento della procedura di iscrizione alle  Classi non appena consegnate le domande.

4.5. rilascio certificati

· iscrizione e frequenza;

· rinvio servizio militare;

· ammissione agli esami;

· nulla-osta per iscrizione ad altri Istituti.

· In caso d'urgenza il certificato viene rilasciato in tempo reale.

4.6. attestati, certificati sostitutivi e diplomi
· Gli attestati e i documenti sostitutivi del Diploma sono consegnati agli alunni richiedenti entro due giorni alla pubblicazione dei risultati finali, e in casi eccezionali in un solo giorno.

· I Diplomi originali verranno rilasciati dopo dieci giorni che l'Amministrazione li ha messi a disposizione della Scuola. La Scuola avviserà con lettera (tassa a carico) gli interessati affinché si presentino per il ritiro.

4.7. Documenti di valutazione

· I documenti di valutazione degli alunni sono consegnati direttamente dal Capo di Istituto o dai Docenti delegati entro sei giorni dal termine delle operazioni generali di scrutinio e restituiti firmati per presa visione per la registrazione agli atti.

· Le valutazioni dello scrutinio finale sono riportati su appositi tabelloni distinti per Classe ed affissi al termine delle operazioni di scrutinio di giugno.

4.8. Funzionamento uffici

· - mattino:          dalle ore 9.30    alle ore  11.30   di tutti i giorni
· - pomeriggio:    dalle ore 15.00  alle ore  18.00   martedì - venerdì

· Gli orari potranno subire variazioni nei casi previsti dai punti 8.2 e 8.3; gli orari di apertura sono esposti al pubblico presso gli sportelli.

4.9. Contatti telefonici

· La Scuola assicura la tempestività del contatto telefonico; il personale addetto, che rispondendo fornirà il nome dell'Istituto ed il proprio cognome, sarà in grado di segnalare all'utente la persona o l'ufficio che può fornire le informazioni richieste.

4.10. Informazione

· tabella dell'orario di lavoro dei dipendenti;

· bacheca Organi Collegiali;

· Organico del personale Docente e non Docente;

· Albo di Istituto;

· bacheca sindacale:

· bacheca degli alunni;

· Sito WEB

4.11. Addetti all'informazione

· All'ingresso della Scuola è presente personale in grado di fornire all'utente le prime informazioni per la fruizione del servizio

4.12. Identificazione

· Tutti gli operatori scolastici devono indossare il cartellino di identificazione in maniera ben  visibile per l'intero orario di lavoro.

PARTE TERZA
5. Condizioni ambientali della Scuola

5.1. ambiente scolastico

· L'ambiente scolastico deve essere pulito, accogliente; le condizioni di igiene dei locali e dei servizi devono garantire una permanenza a Scuola confortevole per gli alunni e per il personale.

· La Scuola si adopererà, per la parte di sua competenza, affinché i locali scolastici siano sicuri stimolando, secondo la normativa vigente, l'intervento dell'Ente proprietario e sensibilizzando eventuali Associazioni al fine di garantire agli alunni la sicurezza interna e esterna.

· Il personale Ausiliario si adopererà per garantire la costante igiene dei servizi

5.2. fattori di qualità  dell'ambiente 
· Ai fini della qualità riferibile alle condizioni ambientali, sono stati individuati i seguenti elementi che rispettano già in sede di progettazione e nella continua manutenzione gli standard fissati da normativa:

· Alunni, aule, cubature ed arredo dei locali dove si svolge scolastica;

· Numero laboratori, tipo, dimensione, macchine ed attrezzature, posti alunno, orari di utilizzo, ecc.;

· Uffici, dimensione, attrezzature ecc.;

· Palestra (coperta e/o scoperta) dimensione, attrezzature, ore di utilizzo orario scolastico ed extra-scolastico

· Aula magna, dimensione, posti, attrezzature, ore di utilizzo orario scolastico, utilizzo da parte di terzi;

· Sala Docenti, locali di servizio (stampa, fotocopiatrici ecc.), dimensione, posti, attrezzature

· Biblioteca, dimensioni, posti, attrezzatura, orario di utilizzo;

· Servizi igienici, dimensione, numero, servizi per alunni portatori di handicap;

· Ascensore, scale, rampe di accesso per alunni portatori di handicap;

· Esistenza barriere architettoniche;

· Spazi esterni attrezzati (giardino, aiuole, posteggi, cancelli, ecc.);

· Piano di evacuazione in caso di calamità.

PARTE QUARTA

6. Procedura dei reclami e valutazione del servizio

6.1. procedura dei reclami

· I reclami possono essere espressi in forma orale, scritta, telefonica, via fax e devono contenere generalità, indirizzo e reperibilità del proponente.

· I reclami orali e telefonici debbono, successivamente e nel più breve tempo possibile, essere sottoscritti.

6.2. valutazione del servizio

· Allo scopo di raccogliere elementi utili alla valutazione del servizio, sarà effettuata una rilevazione mediante questionari opportunamente tarati, rivolti ai genitori, al personale e agli studenti.

· I questionari, che vertono sugli aspetti organizzativi, didattici e  amministrativi del servizio, prevederanno una graduazione delle valutazioni e la possibilità di formulare proposte.

· Alla fine di ciascun anno scolastico, il Collegio dei Docenti redige una relazione sull'attività formativa della Scuola che viene sottoposta all'attenzione del Consiglio di Istituto.

PARTE QUINTA

7. attuazione
7.1. applicazione
· Le indicazioni contenute nella presente Carta si applicano fino a quando non interverranno, in materia, disposizioni modificative contenute nei contratti collettivi o in norme di legge.

Allegato F alla Carta dei Servizi

REGOLAMENTO DELL’ISTITUZIONE SCOLASTICA
per la disciplina del termine del responsabile del procedimento delle modalità di esercizio 

e dei casi di esclusione del diritto di accesso ai documenti amministrativi.

Articolo 1 (Oggetto del Regolamento)

Il presente Regolamento - al fine di favorire l’esercizio del diritto di accesso e di informazione dei cittadini tenendo presente, al tempo stesso, le norme di tutela della privacy dei singoli - disciplina:

· le modalità di esercizio e dei casi di esclusione dei diritto  di accesso ai documenti amministrativi in conformità all’art. 24, della legge 7 agosto 1990, n. 241;

· l’organizzazione degli uffici per l’attuazione del diritto di accesso ai sensi dell’art. 22, comma 3, della legge 7 agosto 1990, n. 241.

Articolo 2 (Ambito di applicazione)

1. Il diritto di accesso ai documenti amministrativi è esercitato da chiunque vi abbia interesse per la tutela di situazioni giuridicamente rilevanti secondo le modalità stabilite dal presente regolamento.

2. Il diritto di accesso s’intende realizzato con la pubblicazione all’albo della scuola, il deposito o altra forma di pubblicità, comprese quelle attuabili mediante strumenti informatrici elettronici e telematici dei documenti cui sia consentito l’accesso, secondo le modalità stabilite dal presente Regolamento.

CAPO I

MODALITÀ PER L’ACCESSO

Articolo 3 (Pubblicazione degli atti)

1. Quando la legge non lo disciplina diversamente per altri scopi, la pubblicità degli atti dell’istituzione, al fine del diritto di accesso, si intende realizzata con la pubblicazione dell’atto all’albo della scuola per 15 giorni consecutivi, come sancito dall’art. 14, comma 7, del D.P.R. n. 275/1999 (Regolamento autonomia scolastica).

2. Sono soggetti a pubblicazioni tutte le deliberazioni degli Organi Collegiali, le determinazioni del Dirigente dell’Istituzione e del Dirigente di Segreteria in attuazione di norme generali e delle determinazioni degli organi collegiali. Sono inoltre soggetti a pubblicazione tutti gli atti che non sono esclusi dalla legge e dal presente regolamento.

Articolo 4 (Accesso informale ai documenti amministrativi)

1. Il diritto di accesso agli atti amministrativi si esercita in via informale mediante richiesta anche verbale, all’ufficio competente a formare l’atto conclusivo del procedimento o a detenerlo stabilmente.

2. L’interessato deve indicare gli estremi del documento oggetto dalla richiesta, ovvero gli elementi che ne consentono l’individuazione, specificare e comprovare l’interesse connesso all’oggetto della richiesta, far constare della propria identità e ove occorra dei propri poteri rappresentativi.

3. La richiesta viene evasa dal responsabile dell’ufficio mediante l’esibizione del documento richiesto o la indicazione delle notizie richieste se immediatamente reperibili o entro un termine stabilito dallo stesso responsabile e comunicato al richiedente. Tale termine non può comunque essere superiore ai trenta giorni.

Articolo 5 (Accesso informale ai documenti inerente la valutazione 

del rendimento scolastico dei singoli alunni non soggetti a pubblicazione)

1. I documenti inerenti alla valutazione del rendimento scolastico dei singoli alunni non soggetti a pubblicazione sono, il Registro di classe, il Registro generale delle assenze, il  Giornale del Professore, gli elaboratori scritti e/o pratici degli alunni, le comunicazioni alla famiglia dell’alunno, le pagelle.

2. Il registro di classe e quello generale delle assenze sono custoditi dall’Amministrazione dell’Istituzione e l’accesso informale a tale registro segue quanto stabilito dall’art. 4.

3. Il Giornale o Diario del Professore è custodito con diligenza dal Docente e consegnato all’Istituzione alla fine dell’anno scolastico. Nel rispetto della libertà di insegnamento il  Docente è l’unico interprete della valutazione che egli annota suo proprio Giornale in riferimento ai singoli alunni. Ogni Docente, considerato che nel merito la valutazione non può essere sanzionabili amministrativamente e in attuazione alla legge sulla trasparenza, ovvero in attuazione del diritto di accesso informale, deve:

a. comunicare all’alunno la valutazione riportata ogni qualvolta che essa viene assegnata, assicurandosi che tale valutazione sia stata recepita dall’interessato (annotazione sul libretto, annotazione sul diario dell’alunno, eventuale comunicazione alla famiglia, ecc.);

b. fornire i necessari chiarimenti sulla valutazione all’interessato o alla famiglia qualora gli vengano richiesti durante i colloqui appositamente previsti per le famiglie.

L’espletamento della sopracitata procedura è esaustiva delle norme del diritto di accesso informale. Nei casi in cui il Docente non abbia potuto ottemperare alla sopracitata procedura, deve darvi seguito non appena possibile o a richiesta dell’interessato. Per motivi eccezionali il Consiglio di Classe, qualora la procedura sopracitata resti ripetutamente inevasa dal Docente, procederà, a seguito di richiesta formale da parte dell’interessato, alle necessarie comunicazioni in sua sostituzione.

4. La procedura prevista del precedente comma vale anche per le prove scritte e/o pratiche.

5. L’accesso informale ai documenti inerenti la valutazione e ogni altra documentazione relativa ai singoli alunni è consentita solamente  ai diretti interessati.

6. Non è consentito accesso informale a documenti in cui compaiono o possono essere dedotte situazioni personali inerenti più soggetti a meno che non si tratti di documenti soggetti a pubblicazione all’albo.

Articolo 6 (Procedimento di accesso formale)

1. Qualora sorgano dubbi sulla legittimazione del richiedente o non sia possibile evadere la richiesta di accesso informale, lo stesso viene invitato a presentare richiesta formale scritta.

2. La richiesta formale scritta è sempre necessaria per l’estrazione di copie dei documenti.

3. La richiesta di accesso formale deve essere evasa entro 30 giorni.

Articolo 7 (Esame dei documenti)

1. L’esame dei documenti è gratuito se trattasi di documenti correnti è, invece, subordinato al pagamento dei diritti di ricerca per ogni documento se trattasi di documenti di archivio.

2. Per il rilascio di copie dei documenti sono dovuti il rimborso dei costi di riproduzione e i diritti di ricerca.
Le tariffe saranno stabilite dal Consiglio di Istituto secondo i seguenti principi:

a) Costo di riproduzione:

· per ogni singolo foglio formato A/4

· per ogni foglio di dimensioni superiori;

b) Diritti di ricerca per ogni documento:

· del trimestre o quadrimestre corrente;

· dell’ultimo anno scolastico;

· del precedente anno scolastico;

· dell’ultimo quinquennio;

· oltre il quinquennio;

c) Diritti di visura.

Sono state salve le disposizioni vigenti in materia di bollo.

Il diritto di accesso del personale docente è gratuito e deve essere esercitato nelle ore di attività del personale di segreteria e del personale docente.

Articolo 8 (Presentazione richiesta formale)

1. La richiesta formale per la presa visione o il rilascio dei documenti dovrà essere presentata all’Istituzione direttamente o a mezzo del Servizio postale. L’interessato deve indicare gli estremi del documento oggetto della richiesta, ovvero gli elementi che ne consentano l’individuazione, specificare e comprovare l’interesse connesso all’oggetto della richiesta medesima. Non è consentita la richiesta da parte di genitori per conto di alunni maggiorenni, a meno che essi non siano formalmente delegati dell’alunno interessato.

2. Se presentata direttamente l’ufficio di segreteria ne accusa ricevuta e la trasmette al dirigente dell’Istituzione per il successivo inoltro al responsabile del procedimento.

3. La domanda si intende limitata al documento ivi specificato. Non sono ammesse richieste generiche per la richiesta di copie.

4. Contestualmente alla presentazione della richiesta il richiedente è tenuto al pagamento dei diritti e delle spese stabilite dal precedente art. 7.

Articolo 9 (Termini per la conclusione del procedimento di accesso)

1. Il procedimento di accesso deve concludersi nel termine di trenta giorni a norma dell’art. 25, comma 4, della legge 7 agosto 1990, n. 241, decorrenti alla presentazione, della richiesta o  del suo ricevimento.

2. Ove la richiesta sia irregolare o incompleta l’ufficio, entro il termine di cui al precedente comma, è tenuta a darne comunicazione al richiedente. Il procedimento dovrà concludersi entra trenta giorni dalla prescrizione della richiesta perfezionata.

Articolo 10 (Responsabile del procedimento)

1. Responsabile del procedimento di accesso a gli atti amministrativi è il Dirigente dell’Istituzione o, su designazione di questo, altro dipendente addetto a formare l’unità organizzativa competente a formare l’atto o a detenerlo stabilmente.

Articolo 11 (Accoglimento della richiesta e modalità di accesso)

1. L’atto di accoglimento della richiesta di accesso contiene l’indicazione dell’ufficio presso cui rivolgersi, nonchè di un congruo periodo di tempo, comunque non inferiore a cinque giorni per prendere visione dei documenti.

2. L’esame dei documenti avviene presso l’ufficio indicato nell’atto di accoglimento della richiesta, nelle ore di apertura al pubblico alla presenza, ove necessaria, del personale addetto e/o del personale docente.

3. Salva comunque l’applicazione delle norme penali è vietato asportare i documenti dal luogo presso il cui sono stati dati in visione, tracciare segni su di essi o comunque alterarli in qualsiasi modo.

4. L’interessato può prendere appunti e trascrivere in tutto o in parte i documenti presi in visione.

Articolo 12 (Divieto di presa visione dei documenti originali)

1. Al fine di assicurare la diligente conservazione degli atti l’amministrazione provvede a munirsi di una copia autenticata dal dirigente degli atti originali ed è fatto divieto, in linea di massima, di consentire la visione degli originali degli atti.

2. Solo in casi eccezionali e sotto diretta responsabilità del Dirigente ed in constante presenza di persona di sua fiducia potrà essere consentito la visione degli atti originali.

Articolo 13 (Responsabilità a carico dei cittadini)

1. Il cittadino che danneggia o perda o sottragga un documento affidatogli per la visione, risponde dei danni eventualmente arrecati, oltre a rendersi passibile di denuncia  penale ai sensi dell’art. 351 c.p. (Violazione della pubblica custodia di cose).

CAPO II
DISCIPLINA DEI CASI DI ESCLUSIONE

Articolo 14

1. Sono sottratti all’accesso i documenti amministrativi previsti dall’art. 8, comma 5° del D.P.R. 27 giugno 1992, n. 352, nonchè tutti quei documenti ai quali il divieto di accesso è dato dalla legge o dai regolamenti.
2. Sono altresì sottratti all’accesso o rientrati nell’istituto del differimento di cui all’art. 14:

· gli atti relativi allo svolgimento dei concorsi, degli scrutini e degli esami fino a quando non saranno resi definiti mediante pubblicazione all’albo;

· gli atti relativi all’istruttoria delle gare di appalto fino a quando non sarà dato corso all’aggiudicazione definitiva;

· i fascicoli personali dei dipendenti e degli alunni;

· quando gli atti riguardano la vita privata o la riservatezza di persone fisiche, di persone giuridiche, gruppi di imprese e associazioni con particolare riferimento agli interessi epistolare, sanitario, professionale, finanziario, industriale e commerciale di cui siano in concreto titolare ancorchè i relativi dati siano forniti all’amministrazione dagli interessati dagli stessi soggetti cui si riferiscono. Deve comunque essere garantita ai richiedenti la  visione degli atti dei procedimenti amministrativi la cui conoscenza sia necessaria per  curare o per diffondere i loro stessi interessi giuridici. Le valutazioni dei singoli alunni non divenute definitive a seguito della deliberazione del consiglio di Classe* rientrano nella riservatezza delle persone fisiche*.

3. Trovano applicazione gli articoli 21 e 22 del D.P.R. 30 settembre 1963 n. 1409. 4.

4. Sono sottratti all’accesso tutti i documenti relativi a procedimenti amministrativi ancora in corso e non ancora perfezionati fino alla data dei loro perfezionamento.

Articolo 15 (Atti inerenti la valutazione degli alunni e non soggetti a pubblicazione)

Ai sensi di quanto previsto dal precedente articolo, una volta espletata la procedura prevista dall’art. 5 non è consentito richiedere copia o visione del giornale del professore. Qualora il docente non abbia ottemperato alla procedura dell’art. 5 e sia stata avanzata richiesta formale nei modi stabiliti dal presente regolamento delle valutazioni riportate dall’alunno nella singola disciplina e propedeutiche all’approvazione del consiglio di Classe, il Docente provvederà a compilare un’apposita dichiarazione a compilare un’apposita dichiarazione, estratta dal giornale personale, in cui siano riportate le valutazioni dell’alunno, la data e ogni altra osservazione che il Docente ha annotato sul Giornale personale.
Nel caso in cui venga  richiesta copia delle prove scritte e/o pratiche relative ad una determinata disciplina, l’Amministrazione, fermo restando quanto previsto dall’art. 8, provvederà al rilascio della copia secondo le norme del presente regolamento, sentito il Docente e annotando sulla copia medesima se l’interessato abbia o chiesto chiarimenti sulla valutazione riportata sull’elaborato, nonostante l’attuazione dell’accesso informale previsto dall’art. 5.

Articolo 16 (Non accoglimento della richiesta – Differimento)

1. Il rifiuto o il differimento dell’accesso in via formale sono motivati a cura del  responsabile del procedimento di accesso.

2. Il differimento dell’accesso è disposto ove sia necessario assicurare una temporanea tutela degli interessi di cui al precedente art. 14 o per salvaguardare esigenze di riservatezza, eventualmente anche dell’amministrazione, specie nella fase preparatoria dei provvedimenti in relazione ai documenti la cui conoscenza possa compromettere il buon andamento dell’azione amministrativa.

3. L’atto motivato che dispone il differimento dell’accesso ne indica la durata.

4. I provvedimenti di cui al presente articolo sono di esclusiva competenza del Dirigente o del dipendente all’uopo delegato.

DISPOSIZIONI FINALI

Art. 17 (Operatività del presente regolamento)

Il regolamento è approvato con delibera dal Consiglio di Istituto, sentito il Collegio dei Docenti. La delibera è affissa all’albo della scuola per 15 giorni consecutivi e in  tale termine chiunque abbia interesse può proporre motivato ricorso al Consiglio di Istituto. Nei successivi trenta giorni il Consiglio di Istituto si pronuncia sul ricorso. Trascorsi i termini di pubblicazione  o con la determina su eventuali ricorsi da parte del Consiglio di Istituto, il regolamento diventa definitivo. Con la stessa procedura possono apportarsi modifiche al presente regolamento.

Art. 18 (Casi non previsti)

1. Per i casi non previsti dal presente Regolamento, così come per tutte le procedure non disciplinate, troveranno applicazione le norme al momento vigenti per le amministrazioni statali.

Art. 19 (Pubblicità del Regolamento)

1. Copia del presente regolamento, a norma dell’art. 22 della legge 24/90, sarà tenuta a disposizione del pubblico affinchè ne possa prendere visione in qualsiasi momento.
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