ISTITUTO COMPRENSIVO “G. CAMOZZI” – Allegato A
REGOLAMENTO DELLA GESTIONE DEI MATERIALI, DEI SUSSIDI, DELLE ATTREZZATURE E DELLE DOTAZIONI PRESENTI NEI  LABORATORI E NELLE BIBLIOTECHE

Premessa: 

Sono istituiti nei plessi a seconda delle disponibilità di spazi e risorse i seguenti Laboratori:
· multimediali

· palestre - laboratori di ed. motoria e psicomotricità

· lettura – gioco didattico - arricchimento

· scientifici – ed. ambientale

· educazione musicale

· educazione tecnica

· educazione artistica

In ogni plesso è funzionante la biblioteca alunni.

Nella sede della Presidenza sono funzionanti la biblioteca dei docenti e del personale della scuola e l’archivio didattico.  

Nel POF della scuola viene data indicazione dei laboratori presenti in ogni plesso.

Nel piano annuale delle attività ad inizio di ogni anno scol. vengono definiti e assegnati gli incarichi di gestione che comprendono le proposte di manutenzione e di integrazione, adeguamento, incremento delle dotazioni. 

A – INVENTARI E CONSEGNE

Premessa

I beni mobili in uso o di proprietà dell’istituzione scolastica vengono suddivisi a seconda delle caratteristiche in:

· beni non inventariabili: beni od oggetti di fragile consistenza e/o destinati al facile consumo; vengono registrati quelli di proprietà della scuola nel registro del facile consumo con indicazione del carico e scarico;

· beni inventariabili: beni di lunga durata e rilevanti; vengono registrati quelli di proprietà della scuola nel registro dell’inventario con numerazione progressiva e ininterrotta con indicazione del carico e scarico; 

Nei registri vengono indicati i valori dei beni; quelli dei beni inventariati vengono periodicamente aggiornati come da indicazioni normative.

1) I beni mobili in utilizzo nella scuola sono distinti secondo l’appartenenza:

· beni dello Stato in uso alla nostra Istituzione scolastica; si tratta del titolario (bollettini ufficiali, circolari e documenti) che viene conservato in archivio secondo procedure definite dalla normativa e con incarico di gestione ad assistente amministrativo della segreteria

· beni dell’ente comunale che vengono inventariati direttamente dall’ente e registrati a cura della scuola (registro dei beni di proprietà di altri Enti)

· beni dell’Istituzione che vengono dati in custodia al Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi che ne assume la responsabilità di Consegnatario con compiti dunque di custodia e vigilanza.

2) Al Direttore in quanto Consegnatario è affidata:

a) La conservazione, la distribuzione e la manutenzione dei beni mobili e arredi d’ufficio, delle collezioni ufficiali di leggi e decreti (titolario), di pubblicazioni ufficiali e non ufficiali, di macchine e attrezzature d’ufficio e di quant’altro costituisca la dotazione degli uffici, delle aule, dei magazzini, laboratori, ecc. ad eccezione di quanto dato in gestione ai sub-consegnatari.

b) La conservazione e distribuzione degli oggetti di cancelleria, degli stampati, registri, carta, ecc. Nella distribuzione il Direttore dà specifico incarico ad uno degli assistenti amministrativi e ad un collaboratore scolastico di plesso con incarico di monitoraggio dei consumi e discarico dal registro di facile consumo.

c) La vigilanza, la verifica e il controllo sui servizi e sulle forniture, intesi ad assicurare che la loro esecuzione avvenga secondo le prescrizioni stabilite.

3) La custodia del materiale didattico, tecnico e scientifico dei laboratori e biblioteche è affidata dal Direttore su indicazione del Dirigente Scolastico a docenti che assumono la funzione di sub-consegnatari. Ai docenti che assumono questo incarico viene dato elenco descrittivo del materiale consegnato con sottoscrizione del Direttore e del docente stesso.

4) Ogni bene collocato negli ambienti della scuola deve essere contrassegnato col numero progressivo con il quale è stato iscritto in inventario

5) La dislocazione di beni mobili può essere cambiata solo su autorizzazione del Consegnatario che provvederà a portare le variazioni sulle note sui registri di inventari.

6) In ogni ufficio o aula sono elencati su apposita scheda i mobili in dotazione a cura dell’assistente amministrativo che ne ha l’incarico.

7) L’assegnazione dei beni ai sub-consegnatari avviene di norma ad inizio anno scolastico; i docenti incaricati avranno cura di gestire il loro utilizzo con accordi interni tra il gruppo docenti di plesso segnalando al Direttore eventuali disfunzioni o riparazioni e al Dirigente eventuali problematiche di gestione; nel mese di giugno ogni sub-consegnatario elabora relazione al Direttore sullo stato dei beni ricevuti in consegna, compilando apposito modulo in cui vengono indicati: beni deteriorati da scaricare, beni da riparare, beni scomparsi e per quali presunte ragioni.

8) Allo scarico dei beni si procede come previsto da normativa.

B - GESTIONE

Il presente regolamento fornisce indicazioni generali che saranno ulteriormente precisate per le singole gestioni a cura dei responsabili sulla base delle esigenze di utilizzo.

1) Per  ogni Laboratorio viene nominato un Responsabile(sub-consegnatario), garante della conservazione, della tutela di tutti i beni mobili in carico al Laboratorio  e del rispetto del presente Regolamento.

2) Nel Laboratorio le classi o gruppi di alunni entrano secondo l'orario didattico in vigore per l'anno scolastico in corso; detto orario viene esposto sull'esterno della porta di ingresso. L’utilizzo non previsto del laboratorio deve essere concordato con il responsabile del laboratorio e, comunque, deve essere giustificato da ragioni didattiche. In assenza duratura del Responsabile, il permesso va richiesto direttamente al Dirigente Scolastico.

3) Il Responsabile di Laboratorio può operare nello stesso in tutte le ore libere.

4) Gli altri Insegnanti operanti nel Laboratorio possono programmare presenze extra orario in funzione della preparazione delle lezioni

5) La responsabilità sulla custodia ed il corretto uso delle attrezzature viene trasferita automaticamente dal Responsabile di Laboratorio all'Insegnante momentaneamente presente con o senza la propria classe o gruppo di allievi. 

6) Guasti, danneggiamenti, ammanchi e disfunzioni in genere dovranno essere subito segnalati alla segreteria che procederà alla necessaria manutenzione e alla contestazione di eventuali addebiti.

7) Proposte di acquisto - Sarà cura del Responsabile di Laboratorio, sentiti gli altri Insegnanti, redigere le proposte di acquisto che, accompagnate da idonea Relazione potranno riguardare:

· acquisti urgenti di modesta entità economica, 

· acquisti programmati di materiale di consumo necessario per lo svolgimento delle esercitazioni (da presentare ogni anno entro il 30 Maggio ed il 10 Ottobre, per integrazioni) 

· acquisti di strumenti ed attrezzature di entità economica classificabile presumibilmente fra 1.000 e 2.000 euro (da presentare entro il 30 Maggio e/o il 10 Ottobre di ogni anno) 

· acquisti  da inserire in un Piano di acquisti straordinario (da presentare normalmente entro l’inizio dell’anno scolastico)

8) Al termine dell’anno scolastico il responsabile di laboratorio dovrà comunicare con apposita relazione, le manutenzioni necessarie per rendere ottimale l'utilizzo del Laboratorio per il successivo anno scolastico.

9) Il docente responsabile dei sussidi concorda all’inizio dell’anno scolastico con i collaboratori scolastici incaricati della loro dislocazione nelle classi le modalità di utilizzo:

· registrazione, su specifico registro predisposto, della classe e docente a cui viene consegnato il sussidio e la riconsegna; i collaboratori sono tenuti a passare il modulo al collega che subentra nel turno qualora non sia conclusa l’attività di utilizzo del sussidio (registro uso sussidi)

· spazi di custodia dei sussidi e loro pulizia

· utilizzo esterno alla scuola o in orario extra scolastico

10) Il prelevamento dalla biblioteca, dalla videoteca, dall’archivio didattico è cura e responsabilità del singolo docente che deve segnalarne il prelievo sull’apposito registro che il responsabile predispone e controlla con regolarità.

11) L’istituzione scolastica garantisce un servizio fotocopie e duplicazione unificato che viene programmato dal responsabile con il Dirigente Scolastico e i coordinatori di plesso all’inizio di ogni anno scolastico.

12) Nelle palestre si entra con abbigliamento adatto; i docenti concordano a livello di plesso le modalità di gestione e cambio delle scarpe ed eventualmente dell’abbigliamento prima e dopo le attività. Gli impianti ginnici e gli attrezzi di ed. motoria devono essere riposizionati o riposti in ordine al termine dell’attività. Gli incidenti anche lievi vanno segnalati. Le attività proposte devono essere compatibili con le abilità degli alunni.
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