Regolamentazione custodia chiavi locali scolastici. 

Approvato con delibera n. 27 del Collegio Docenti del 30 Ottobre 2018

 e delibera  n. 41 del Consiglio di Istituto del 28 Novembre 2018

Sede Centrale:
Presso gli Uffici della Vicepresidenza nella sede Centrale è collocata una bacheca in cui sono custoditi gli originali  delle chiavi di tutte le aule e laboratori ivi ubicate.

L'accesso a tale bacheca è consentito solo in caso di emergenza, ad esempio per smarrimento delle copie in dotazione ai piani, e previa autorizzazione del DS o suo delegato.

I collaboratori in servizio ai piani dispongono di apposita bacheca in cui sono custodite le copie delle chiavi di laboratori ed aule  ubicate negli spazi di propria competenza, come da piano delle attività. Essi consegnano le chiavi, su richiesta, ai docenti e/o agli assistenti tecnici per consentire l'accesso ai laboratori; consegnano le chiavi delle aule ai docenti delle classi impegnate in attività laboratoriali che, dopo il cambio per l'indosso delle divise, lasciano i propri effetti personali in aula: i docenti chiudono a chiave l'aula e riconsegnano la chiave al/alla collaboratore/collaboratrice in servizio. La chiave potrà essere riconsegnata al docente solo al termine della attività; non saranno consentiti accessi in aula da parte di singoli alunni nel corso della ora di lezione destinata alle attività laboratoriali.

Analogamente, una volta che i notebook in dotazione delle aule siano custoditi in sicurezza in apposite cassette chiuse a mezzo lucchetto ancorate in maniera stabile  in ciascuna aula, i collaboratori scolastici custodiranno le chiavi, opportunamente contrassegnate in maniera da essere facilmente identificate, nelle bacheche di propria competenza , e le consegneranno al docente in servizio alla prima ora; le riceveranno in consegna al termine della giornata, o in caso di cambio aula da parte delle classi per rotazione o per partecipazione ad attività laboratoriali. 

Sede Succursale:
Con riferimento alla sede succursale, visto il numero esiguo delle aule,  viene custodita nella Vicepresidenza una bacheca in cui sono inserite le copie delle chiavi di accesso  a tutti i locali scolastici.

I collaboratori scolastici rispetteranno la stessa procedura prevista sopra  per la custodia degli effetti personali eventualmente lasciati in classe dagli alunni impegnati in esercitazione,  prelevando e riconsegnando le chiavi delle aule in vicepresidenza.

Con riferimento ai notebook in dotazione della sede succursale, gli stessi sono custoditi in cassaforte, ubicata in vicepresidenza; essi vengono consegnati all'inizio della giornata ai docenti impegnati in servizio nella prima ora di lezione e restituiti in vicepresidenza dal docente impegnato in servizio nell'ultima ora di lezione, al termine delle attività. 

Sede Centrale e Succursale:

Copie delle chiavi di accesso ai laboratori o agli uffici di segreteria, vicepresidenza o ufficio tecnico, delle porte di accesso all'edificio scolastico, o dei telecomandi per l'apertura dei cancelli esterni, sia della sede Centrale che succursale, potranno essere consegnate, per motivi di comprovata necessità ed opportunità, ai responsabili dei suddetti locali. Della consegna verrà redatto apposito verbale, sottoscritto sia dal DSGA che dal consegnatario delle chiavi.
E' opportuno pertanto procedere ogni anno, in coincidenza con l'inizio dell'anno scolastico, ad una ricognizione delle copie delle chiavi effettivamente in possesso dei soggetti autorizzati, e ad una registrazione del quadro generale attraverso un elenco riepilogativo generale.

