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CARTA DEI SERVIZI DELLA SCUOLA A.S. 2013/14 

(Riferita al Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri del 07/06/1995) 

  

La seguente carta dei servizi dell' Istituto Comprensivo "G. Galilei" ha quali principi 

ispiratori gli articoli 3, 33 e 34 della Costituzione italiana. 

Essa si compone di: 

 

Parte I: Area didattica:  • Piano dell'offerta Formativa 

• Progettazione Educativa e Didattica 

• Contratto Formativo 

Parte II: Servizi Amministrativi 

Parte III: Condizioni Ambientali della Scuola 

Parte IV: Procedura dei reclami e valutazione del servizio 

Parte V: Attuazione 

 

Al fine di potenziare gli impegni educativi ed organizzativi oltre che il dialogo con 

l’utenza, fa propri i principi fondamentali di uguaglianza e imparzialità garantendone la 

completa attuazione con le disposizioni che si articolano in:  

 

PRINCIPI FONDAMENTALI 

 Uguaglianza 

 Imparzialità e Regolarità 

 Accoglienza e Integrazione 

 Obbligo scolastico e frequenza 

 Partecipazione, efficienza e trasparenza 

 Libertà di insegnamento e di aggiornamento del personale. 

 

UGUAGLIANZA 

1.1 Nessuna discriminazione nell’erogazione del servizio scolastico sarà compiuta 

per motivi riguardanti sesso, razza, etnia, lingua, religione, opinioni politiche, 

condizioni psico-fisiche e socio-economiche. 

1.2 La scuola nell’erogazione del proprio servizio si impegna a garantire pari 

opportunità mediante: 

 Criteri collegiali nell’assegnazione degli alunni alle classi che promuovano 

l’integrazione culturale tra alunni di religione, di lingua, di razza, di etnia 

diverse. 

 Iniziative didattiche curricolari (es. lavori di gruppo) e proposte educative 

funzionali alla storia e alla cultura degli alunni non italiani. 

 Provvedimenti atti ad eliminare eventuali barriere architettoniche per alunni 

portatori di handicap fisico. 

 Provvedimenti atti a garantire la piena offerta formativa agli alunni di 

condizioni socio–economiche disagiate. 

 

IMPARZIALITA' E REGOLARITA' 

2.1 I soggetti erogatori del servizio scolastico agiscono secondo criteri di obiettività 

ed equità. 
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2.2 La scuola, attraverso tutte le sue componenti, garantisce la tempestiva 

informazione alle famiglie sulle eventuali variazioni al funzionamento del servizio. 

2.3 La scuola attraverso tutte le sue componenti garantisce la regolarità e la 

continuità del servizio. 

2.4 In caso di sciopero del personale si utilizzeranno, per la vigilanza degli alunni 

presenti, tutte le unità disponibili facendo ricorso anche alle istituzioni ad essa 

collegate. 

 

ACCOGLIENZA E INTEGRAZIONE 

3.1 Soprattutto nel primo anno di scuola l’accoglienza assume un grande rilievo 

poiché bisogna tenere presente che la scuola deve essere luogo di benessere e non 

di disagio; pertanto bisogna favorire le relazioni tra le varie componenti (alunni, 

docenti, genitori, ambiente) al fine di permettere agli alunni di esprimere al meglio 

le proprie abilità. L’organizzazione dell’accoglienza sarà curata da parte di tutta 

l’istituzione scolastica (Dirigente scolastico, docenti, personale di segreteria e 

ausiliario) mediante: 

 Iniziative e/o progetti atti a far conoscere agli alunni l’ambiente scolastico e le 

sue regole di funzionamento con particolare riguardo alle classi iniziali. 

 Riconoscimento da parte dei docenti dei diritti e degli interessi dello studente. 

 Incontri periodici e costanti con i familiari per potenziare il rapporto scuola-

famiglia. 

 Conoscenza dei nuovi iscritti attraverso test e questionari (socio-affettivi, 

cognitivi, sociologici culturali) al fine di impostare una corretta 

programmazione educativa e didattica. 

 Organizzazione di incontri tra genitori degli alunni nuovi iscritti e docenti del 

Consiglio di Classe. 

3.2 Particolare attenzione verrà posta all’accoglienza e alla integrazione dei soggetti 

portatori di handicap. 

 

OBBLIGO SCOLASTICO E FREQUENZA 

4.1 La scuola si impegna a prevenire e controllare l’evasione e la dispersione 

scolastica attraverso il monitoraggio continuo delle regolarità della frequenza ed il 

controllo dell’elenco degli obbligati. 

  

PARTECIPAZIONE, EFFICIENZA E TRASPARENZA 

5.1 Gli operatori scolastici garantiscono trasparenza nei rapporti interni 

amministrativi e in quelli con l’utenza. 

5.2 Gli operatori, inoltre, chiedono la partecipazione attiva di tutti i genitori e 

soprattutto di quelli che vogliono mettere a disposizione della scuola le loro 

competenze. 

5.3 Quest’istituzione, al fine di promuovere ogni forma di partecipazione, 

garantisce la massima semplificazione delle procedure ed un’informazione 

completa e trasparente anche con il presente documento che contiene il P.O.F. in 

tutte le sue articolazioni didattiche, educative ed amministrative. 
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LIBERTA' DI INSEGNAMENTO ED AGGIORNAMENTO DEL PERSONALE 

6.1 Nella programmazione si assicura il rispetto della libertà di insegnamento al 

fine di garantire la formazione dell’alunno e contribuire allo sviluppo armonico 

della sua personalità, nel rispetto dei traguardi di sviluppo delle II.NN. 

6.2 L’esercizio della libertà d’insegnamento si fonda sulla conoscenza aggiornata 

delle teorie psico-pedagogiche, delle strategie didattiche, delle moderne tecnologie 

educative. 

6.3 L’aggiornamento è un obbligo per l’amministrazione e un diritto-dovere per il 

docente 
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PIANO TRIENNALE DELLA PERFORMANCE 

Decreto Legislativo n° 150 del 27 ottobre 2009 

approvato dal Consiglio d'Istituto in data 14/11/2013 

PREMESSA 

Il presente Piano costituisce un documento programmatico di durata triennale (anni di 

riferimento: 2013/14 2015/16) ma modificabile annualmente, anche sulla base della 

verifica dei risultati organizzativi e individuali contenuti nella “Relazione sulla 

Performance” (art. 10 comma 1 lettera B del d.lgs. 150/09). Il Piano concerne i servizi che 

la scuola fornisce ai suoi utenti, con esclusione di quelli offerti dal Personale Docente sia 

nelle attività curricolari sia nelle attività extracurriculari, in quanto, come previsto dall’art. 

74 comma 4 del d.lgs. 150/09, non è ancora stato emanato il DPCM, che di concerto con 

MIUR e MEF individua limiti e modalità di applicazione della performance al personale 

docente. Il Piano contiene altresì gli obiettivi e gli indirizzi strategici ed operativi e 

definisce, con riferimento agli obiettivi finali e intermedi e alle risorse, gli indicatori e la 

misurazione della performance dell’Amministrazione. 

La performance rappresenta il contributo (risultato e modalità di raggiungimento del 

risultato) che 

un'entità (individuo, gruppo di individui, unità organizzativa, organizzazione, programma o 

politica 

pubblica) apporta attraverso la propria azione al raggiungimento delle finalità e degli 

obiettivi e, in 

ultima istanza, al soddisfacimento dei bisogni per i quali l'organizzazione è stata costituita. 

Pertanto, il suo significato si lega strettamente all'esecuzione di un'azione, ai risultati della 

stessa e alle modalità di rappresentazione. Come tale si presta ad essere misurata e gestita. 

L’Istituto comprensivo “Galileo Galilei” , ai sensi del d.lgvo 150/2009, essendo unità 

organizzativa periferica dello Stato, è chiamato alla redazione del Piano della Performance. 

Il presente Piano tiene conto della tipologia di struttura periferica, della tipologia dei 

servizi che eroga, del contesto ambientale e territoriale in cui opera, della tipologia degli 

utenti, nonché dell’assetto organizzativo. 

Il personale è distinto in personale Amministrativo ed Ausiliario (ATA) e personale 

docente, 

per complessive   130 unità. Il Personale ATA e docente, a seconda delle mansioni svolte, 

è come di seguito costituito in organico: 

- Direttore SGA (1 Unità); 

- Assistenti Amministrativi (5 Unità); 

- Collaboratori Scolastici ( 14 Unità); 

- Personale Docente (  110  Unità). 

Le scuole sono ubicate nel comune di Arienzo e  comprendono tre ordini di scuola – 

infanzia, primaria e secondaria di primo grado - frequentate da 992 alunni. 

La struttura è diretta da un Dirigente, il cui ufficio è in via  Cappella, 2.  

In ottemperanza a quanto previsto dall’Operazione Trasparenza, il Dirigente ha inserito i 

dati relativi al curriculum ed alla retribuzione sul sito web dell’Istituto. 

Questa Istituzione scolastica, quale primaria agenzia della formazione di base presente sul 

territorio, deve indirizzare la sua azione didattico-educativa al raggiungimento dei seguenti 

obiettivi: 

della sua 
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personalità; 

 

lori della lealtà e della pace; 

 

della 

tolleranza; 

Pertanto, in coerenza con il Piano dell’Offerta Formativa, vengono individuate le 

“performances” da raggiungere nell’arco del prossimo triennio, così come di seguito 

specificato. 

I concetti fondamentali che sono alla base della nostra azione sono i seguenti: 

1. orientamento ai risultati 

2. attenzione rivolta all’utente 

3. leadership e coerenza negli obiettivi 

4. apprendimento, innovazione e miglioramento continuo 

OBIETTIVI STRATEGICI 

A. Sviluppo qualitativo e quantitativo delle relazioni con i cittadini, gli utenti e i 

destinatari dei servizi, anche attraverso lo sviluppo di forme di partecipazione e 

collaborazione. 

atto 

formale, ovvero la firma del patto, da parte dei genitori, l’impegno della famiglia nella 

collaborazione con la scuola; 

turazione del sito web e suo aggiornamento costante. Pubblicazione sul sito web 

della 

programmazione della scuola primaria e secondaria di tutte le discipline e del 

curricolo verticale d’istituto 

internet in tutti i plessi di cui 

si 

compone l’Istituto e trasmissione telematica delle comunicazioni. 

 Attivazione del registro online 

B. Efficienza delle risorse, con particolare riferimento al contenimento ed alla 

riduzione dei costi, nonché all’ottimizzazione dei tempi dei procedimenti 

amministrativi. Modernizzazione e miglioramento qualitativo dell’organizzazione. 

 

 

iniziative e dei progetti realizzati dalla scuola - Albo pretorio on line 

azie al quale si raggiungerà un duplice scopo: 

migliorare la comunicazione interna tra i vari plessi ed esterna tra scuola-territorio e 

scuola-famiglia; 

presso 

l’Istituzione Scolastica e potenziamento di specifiche competenze atte a fronteggiare 

eventuali 

emergenze ed a supportare, funzionalmente, quanto previsto dalla vigente normativa; 

anti 

tutte le 

componenti scolastiche (max 4 giorni dalla richiesta); 
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didattica; 
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TERMINI DI CONSEGNA DOCUMENTI E COMPLETAMENTO PRATICHE 

  

UFFICIO DOCUMENTI E ATTI TERMINE DI 

CONSEGNA 

 

 

 

CONTABILITA’ E 

PATRIMONIO 

Stipendi, ferie e XIIIa Entro i termini previsti da 

Noipa 

Stipendi, ferie e XIIIa Entro 10 gg dalla loro 

elaborazione al docente 

Modello 770 Entro il 31/07 

Dichiarazione IRAP Entro il 30/09 

 

UFFICIO DEL 

PERSONALE 

Riepilogo ore eccedenti e 

permessi personale ATA 

Ogni mese 

Certificati di servizio Entro 5 giorni dalla richiesta 

Statistiche a soggetti 

istituzionali 

Entro la scadenza stabilita 

Rilevazione assenze del 

personale 

Entro  i primi 10 giorni del 

mese successivo 

Rilevazioni sciopero Entro le ore 10 del 

medesimo giorno 

 

UFFICIO DEL 

PERSONALE 

Gestione infortuni del 

personale 

Entro i termini previsti dalla 

norma 

Comunicazione al centro 

dell’impiego 

Entri i termini previsti dalla 

normativa vigente 

TFR Entri i termini previsti dalla 

normativa vigente 

 Ricostruzioni di carriera Entro 1 mese dall’arrivo del 

decreto  dalla Ragioneria di 

Stato 

 Visite fiscali Entro i tempi indicati dal 

DS- per malattia di 1 giorno,  

in giornata 

 

 

 

DIDATTICA 

Certificati di iscrizione, 

frequenza  

Entro due giorni dalla 

richiesta- a vista in caso di 

documentata urgenza e 

compatibilmente con le 

procedure già in atto 

Statistiche del settore Entro i termini previsti 

Nulla –osta trasferimento  Entro due giorni dalla 

richiesta dopo aver avuto il 

parere positivo dal D.S. 

 

 

 

 

PROTOCOLLO 

 

 

Predisposizione posta in 

uscita 

Gestione quotidiana entro le 

ore 13,00 

Circolari interne Gestione quotidiana con 

diffusione immediata ai 

plessi 

Intranet e posta elettronica Gestione quotidiana almeno 

2 volte al giorno (ore 9,00 e 
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 ore 12,00) con consegna al 

DS  entro le 9,30 e entro le 

14,00 

Supporto per i lavori di 

Giunta Consiglio d’Istituto e 

RSU 

Predisposizione 

convocazione e consegna 

immediata  ai componenti 

del C.I.,G.E e alla RSU 

Protocollo posta in entrata Gestione quotidiana entro le 

ore 9,00 

 

 Dovranno essere comunque rispettate le scadenze previste dalla normativa 

vigente e dalle direttive ricevute predisponendo preventivamente, ove possibile, 5 

giorni prima delle scadenze. 

 Ogni operatore amministrativo adotterà uno scadenzario degli adempimenti e 

delle procedure assegnategli da tenersi aggiornato e disponibile per eventuali 

verifiche da parte del DSGA. 

 

MODALITA’ OPERATIVE NEI RAPPORTI CON IL PUBBLICO 

 

 Il ricevimento del pubblico si effettua, in orario antimeridiano martedì e 

giovedì dalle ore 11,00 alle 13,00. In orario pomeridiano nei giorni di martedì e 

giovedì dalle ore 15,00 alle ore 17,30. 

Nel periodo di luglio e agosto viene soppresso il ricevimento nella fascia 

pomeridiana. 

 

 Il Personale amministrativo avrà cura di organizzare il proprio lavoro giornaliero 

tenendo conto dell’orario di apertura al pubblico, e svolgendo le attività che richiedono 

maggiore concentrazione e impegno al di fuori dell’orario di apertura al pubblico. 

 In deroga all’orario di apertura al pubblico, saranno ricevuti in segreteria 

esclusivamente: 

  i Docenti Collaboratori del Dirigente Scolastico, i Docenti funzione-

strumentale e i 

  docenti responsabili/referenti nell’espletamento delle loro funzioni; 

  coloro che vengono espressamente da fuori Comune e che non abbiano 

  possibilità di ritornare in altra giornata, previo appuntamento telefonico; 

  coloro che abbiano preso appuntamento (anche telefonico). 

 Il personale collaboratore e amministrativo avrà cura di rispettare e di far rispettare 

l’orario di apertura al pubblico, limitando le eccezioni alle tipologie sopra indicate. 

 L’utenza accede agli uffici utilizzando esclusivamente lo sportello, a tutela della 

privacy. 

 Nello svolgimento del proprio lavoro ogni operatore amministrativo dovrà 

comunque 

garantire il rispetto dello spazio fisico ed acustico che condivide con i colleghi presenti ed 

impegnati in altre attività lavorative invitando il pubblico al medesimo rispetto. 
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 I rapporti con l’utenza, sia telefonica sia di sportello, dovranno essere sempre 

cortesi ed educati e le risposte il più possibile chiare ed esaustive ma, al tempo stesso, 

concise. 

 Ogni risposta negativa dovrà essere accuratamente motivata ed esposta con la 

cortesia necessaria ai richiedenti. 

 Il personale in caso di risposta telefonica, avrà cura di qualificarsi indicando 

l’ufficio di appartenenza e il proprio cognome. 

 Il linguaggio dovrà essere sempre consono alla funzione svolta. 

 Vanno evitati commenti, apprezzamenti, valutazioni personali, iniziative non 

concordate. 

 

C. Implementare e sostenere i processi di innovazione della scuola per il 

miglioramento complessivo della qualità 

 

 

 

 Elaborazione RAV secondo il ciclo PDCA 

D. Rilevazione del grado di soddisfazione dei destinatari delle attività e dei servizi 

anche attraverso modalità interattive (CUSTOMER SATISFACTION). 

questionari di 

valutazione del servizio offerto 

 

 

Rilevazione dei livelli di inclusività della scuola per i BES 

ELEMENTI DI MISURAZIONE PER IL MIGLIORAMENTO 

DELL’ORGANIZZAZIONE SCOLASTICA 

 

anticipare lo sviluppo dei bisogni (docenti, alunni, genitori, ATA) - percezione della 

soddisfazione e rilevazione dei bisogni. 

isi dei dati e degli esiti dell’apprendimento . 

collaborazione 

tra le componenti, in particolare docenti e ATA - istituzione gruppi specifici di lavoro 

enze del personale e loro utilizzo in maniera coerente. 

 

responsabilizzazione del personale - attribuzione degli incarichi specifici – Fondo di 

Istituto per 

il personale 

TARGET DA RAGGIUNGERE ENTRO GENNAIO 2014 

prima 

volta con il quale si determina, attraverso un atto formale, ovvero la firma del patto, da 

parte 

dei genitori, l’impegno della famiglia nella collaborazione con la scuola; 

 

 

iniziative e dei progetti realizzati dalla scuola – Albo pretorio on line 
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tilizzo diffuso, in collaborazione con i Comuni, delle linee internet in tutti i plessi di 

cui si 

compone l’Istituto e trasmissione telematica delle comunicazioni. 

presso 

l’Istituzione Scolastica e potenziamento di specifiche competenze atte a fronteggiare 

eventuali 

emergenze ed a supportare, funzionalmente, quanto previsto dalla vigente normativa ; 

TARGET DA RAGGIUNGERE ENTRO GIUGNO 2014 

ale interno e degli utenti (genitori ed alunni) di 

questionari di 

valutazione del servizio offerto; 

 

Predisposizione piani di mniglioramento 

TARGET DA RAGGIUNGERE ENTRO 2015/2016 

 degli alunni iscritti al 1^ anno scuola secondaria 2^ grado 

 

 

 Diffusione pervasiva dell’uso del mezzo informatico per la comunicazione interna 

ed esterna. 

OBIETTIVI SPECIFICI CONNESSI ALLE AZIONI DEL DIRIGENTE SCOLASTICO 

1. Sollecitare l’attuazione di percorsi formativi rivolti al conseguimento di un diffuso 

successo scolastico, individuando opportune strategie di orientamento e coordinare 

un’attenta progettazione educativo/didattica/curriculare ed extracurriculare in ottica 

verticale ed europea. 

2. garantire percorsi di continuità educativa tra i diversi segmenti dell’istituto 

comprensivo e implementare rapporti di continuità orizzontale creando reti con 

altre istituzioni, associazioni del territorio, ente locale 

3. raccordare le diverse professionalità esistenti, assicurando la valorizzazione di tutte 

le risorse umane e la promozione della qualità del sistema 

4. assicurare un’accorta gestione delle risorse finanziarie per favorire l’ampliamento 

delle risorse strumentali 

5. strutturare gli ambienti ed organizzare le risorse umane e strumentali per dare 

risposte concrete alle istanze rilevate dal territorio, per contrastare la dispersione 

scolastica, le iniziali forme di bullismo. 
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PARTE I         AREA DIDATTICA 

a. La scuola, con l’apporto delle competenze professionali del personale e con la 

collaborazione ed il concorso delle famiglie, delle istituzioni e della società civile, si 

impegna ad adeguare le attività educative alle esigenze culturali e formative degli alunni 

nel rispetto delle finalità istituzionali. 

b. Al fine di assicurare la continuità educativa l’Istituto individua ed elabora un piano di 

attività realizzabile, sia per continuità orizzontale che verticale, nei tre ordini di scuola di 

base. Le iniziative riguarderanno: 

 Incontri con i docenti degli alunni di passaggio. 

 Incontri degli alunni delle classi iniziali e terminali per attività comuni. 

 Acquisizione ed integrazione del fascicolo personale dell’alunno nuovo iscritto. 

 Coordinamento dei curricoli e delle programmazioni didattiche. 

 Costruzione comune di criteri e strumenti di verifica e di valutazione. 

c. Nella scelta dei libri di testo e delle strumentazioni didattiche, la scuola assume come 

criteri di riferimento la validità culturale e la funzionalità educativa con particolare 

riguardo agli obiettivi formativi e la rispondenza alle esigenze dell’utenza. 

d. Nella programmazione dell’azione educativa e didattica i docenti, nella scuola 

dell’obbligo, devono adottare, con il coinvolgimento delle famiglie, soluzioni idonee a 

rendere possibile un’equa distribuzione dei testi scolastici, in modo da evitare, un 

sovraccarico di materiali didattici da trasportare. 

e. I docenti cercheranno di equilibrare, nell’arco della settimana, l’assegnazione dei 

compiti per assicurare il tempo da dedicare al gioco o all’attività sportiva. 

f. Nel rapporto con gli allievi, i docenti stabiliscono, in un clima di serenità, strategie 

didattiche fondate sulla gratificazione ed adottano forme adeguate di convincimento. 

 

La scuola garantisce l’elaborazione, l’adozione e la pubblicizzazione dei seguenti 

documenti:  

1. Piano dell'offerta Formativa contenente il Regolamento d'Istituto, il Patto educativo 

di corresponsabilità, il regolamento dell’Organo di Garanzia. 

2. Programmazione Educativa e Didattica. 

3. Contratto Formativo. 
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1. PIANO DELL'OFFERTA FORMATIVA 

Il P.O.F. contiene dati strutturali della scuola, la progettazione curricolare ed 

extracurricolare educativa ed organizzativa, le attività di formazione ed azione, le finalità e 

gli obiettivi, la sicurezza nei luoghi di lavoro, i processi di verifica e valutazione, i progetti. 

Integrato dal Regolamento d’istituto, definisce il piano organizzativo in funzione delle 

proposte culturali, delle scelte educative e degli obiettivi elaborati dai competenti organi 

della scuola.  

In particolare regola l’uso delle risorse d’istituto e pianifica le attività di potenziamento, di 

recupero, di orientamento e di formazione integrata.  

REGOLAMENTO D’ISTITUTO 

Il Regolamento d’istituto comprende le norme relative a: 

 Modalità di convocazione e di funzionamento degli Organi Collegiali. 

 Modalità di comunicazione con i docenti,con i genitori e con gli studenti. 

 Conservazione delle strutture e delle dotazioni. 

 Regolamentazione di ritardi, assenze, giustificazioni. 

 Disciplina ed utilizzo degli spazi scolastici, dei sussidi, della biblioteca. 

 Accesso agli edifici. 

 Calendario di massima delle riunioni e pubblicizzazione degli atti. 

 Orario delle lezioni 

 Giustificazione delle assenze 

 Uscita dalla scuola 

 Permessi di uscita 

 Rispetto del patrimonio scolastico 

 Rapporti alunni-docenti-genitori 

 Diritti e doveri degli alunni 

 Provvedimenti disciplinari 

 Comunicazioni alle famiglie 

 

2. PROGETTAZIONE EDUCATIVA E DIDATTICA 

La progettazione educativa e didattica, elaborata dal collegio dei docenti, propone i 

percorsi formativi correlati ai traguardi di sviluppo delineati nelle Indicazioni Nazionali; 

individua strumenti unitari per la rilevazione della situazione iniziale e finale e per la 

verifica e la valutazione dei percorsi didattici; elabora le attività riguardanti il recupero 

individualizzato degli alunni con ritardo nei processi di apprendimento e stabilisce gli 

interventi individualizzati; utilizza il contributo delle varie aree disciplinari per il 

raggiungimento degli obiettivi e delle finalità didattico-educative indicati dal consiglio di 

intersezione, di interclasse o di classe e dal collegio dei docenti, individua momenti di 

verifica e di valutazione per adeguare l’azione didattica alle esigenze emergenti “in 

itinere”. 

 

3.CONTRATTO FORMATIVO 

Il contratto formativo è la dichiarazione dettagliata e partecipata dell’operato della scuola, 

esso stabilisce il rapporto tra alunni, insegnanti e genitori e si fonda sulla correttezza e sul 

rispetto reciproco pur nel riconoscimento delle diversità di funzione e di ruolo. In coerenza 

con gli obiettivi formativi tra docente, alunno e genitore si stabilisce il contratto che 

contiene diritti e doveri che le parti chiamate in causa dovranno tenere presente.  
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PARTE II      SERVIZI AMMINISTRATIVI 

a. L’Istituto Comprensivo ha individuato i seguenti fattori di qualità dei servizi 

amministrativi che intende sviluppare e rafforzare sulla base dei livelli standard indicati 

accanto a ciascuna voce: 

 Celerità delle procedure 

 Trasparenza 

 Informatizzazione dei servizi di segreteria 

 Tempi di attesa agli sportelli 

 Flessibilità degli uffici a contatto con il pubblico 

b. Sono altresì individuati i seguenti standard specifici per le singole procedure: 

 La distribuzione dei moduli di iscrizione, dei vari ordini di scuola, è effettuata “a 

vista” nei giorni previsti, in orario potenziato e pubblicizzato in modo efficace. 

 La segreteria garantisce lo svolgimento della procedura di iscrizione alle classi in 

tempi brevi dalla consegna delle domande.  

 Il rilascio dei certificati è effettuato nel normale orario di apertura della segreteria al 

pubblico, entro il tempo massimo di tre giorni lavorativi (cioè al quarto giorno dalla 

richiesta) per quelli di iscrizione e frequenza e di cinque giorni per quelli con 

votazioni e/o giudizi per gli alunni frequentanti o iscritti nell’anno scolastico in 

corso. Ogni altro certificato relativo ad alunni non più frequentanti il termine per il 

rilascio viene previsto in cinque giorni tranne i casi per i quali è prevista una 

procedura più complessa ( certificati sostitutivi, duplicati ecc.) 

 Gli attestati e i documenti necessari sostitutivi del diploma sono consegnati a partire 

dal terzo giorno lavorativo successivo alla pubblicizzazione dei risultati finali ed 

entro tre giorni dalla richiesta. 

 I documenti di valutazione degli alunni sono consegnati direttamente dall'Ufficio di 

segreteria entro quindici giorni dal termine delle operazioni generali di scrutinio. 

 I certificati di servizio per il personale ATA e per i docenti sono consegnati entro 

tre giorni.  

 L’ufficio di segreteria, compatibilmente con la dotazione organica del personale 

amministrativo, garantisce un orario di apertura al pubblico nei giorni di Martedì e 

Giovedì dalle ore 11,00 alle ore 13,00 e dalle ore 15,00 alle ore 17,00. Per casi 

particolari il pubblico potrà essere ricevuto negli orari non previsti solo dopo che il 

personale di segreteria ne avrà valutato l’effettiva necessità.  

 L’ufficio di presidenza riceve il pubblico Martedì e Giovedì dalle ore 11,00 alle ore 

13,00. 

 La scuola assicura all’utente la tempestività del contatto telefonico, stabilendo 

modalità di risposta comprendenti il nome dell’Istituto, la persona o l’ufficio in 

grado di fornire le informazioni richieste. L’utente è tenuto a dichiarare le proprie 

generalità e la natura dell’informazione richiesta per potere essere messo in 

contatto con il personale assegnato all’area di cui chiede informazioni. 

c. Per l’informazione sono seguiti i seguenti criteri: 

La scuola pubblicizza ed informa l’utenza tramite il sito web della scuola stessa 

www.scuolarienzo.it e predispone spazi ben visibili; in particolare sono assicurati: 

 Tabella dell’orario di lavoro dei dipendenti (orario dei docenti; funzioni e 

dislocazione del personale amministrativo ed ausiliario); 

 Organigramma degli uffici (presidenza e servizi); 

 Organico del personale docente, amministrativo ed ausiliario; 

http://www.scuolarienzo.it/
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 Albi d’Istituto. 

d. Sono inoltre disponibili i seguenti spazi: 

 Bacheca generale d’Istituto; 

 Bacheca sindacale; 

 Bacheca per comunicazioni ai genitori; 

 Bacheca del personale docente ed A.T.A. 

e. L’Istituto Comprensivo garantisce per tutti i plessi la presenza, presso l’ingresso e presso 

gli uffici, di operatori scolastici ben riconoscibili in grado di fornire all’utenza le prime 

informazioni per la fruizione del servizio. 

f. Tutti gli operatori scolastici in servizio indosseranno per l’intero orario di lavoro il 

cartellino di identificazione. 

g. Il regolamento di lavoro e gli orari del personale amministrativo ed ausiliario devono 

avere adeguata pubblicità mediante affissione all’Albo, così come il Regolamento 

Generale di Istituto e le norme di funzionamento degli Organi Collegiali e delle 

Assemblee. In particolare l’orario di servizio del personale A.T.A., e l’attuazione dei vari 

tipi di orario verrà di volta in volta adottata dal Direttore Amministrativo, secondo le 

esigenze prevedibili (richiesta di aumento di prestazioni in aggiunta al normale orario di 

servizio) o imprevedibili (sostituzione personale assente). 
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PARTE III    CONDIZIONI AMBIENTALI DELLA SCUOLA 

L’Istituto Comprensivo “G. Galilei” si compone dei plessi: 

 Scuola dell’Infanzia “P.co Europa” 

 Scuola dell’Infanzia e Primaria “Crisci ” 

 Scuola Primaria “N. Valletta” 

 Scuola Primaria “S. Filippo Neri” 

 Scuola Secondaria di I Grado “G. Galilei” 

I plessi scolastici garantiscono i seguenti standard minimi di sicurezza, igiene e 

accoglienza: 

SCUOLA DELL’INFANZIA 

a. L’incolumità degli alunni all’interno dell’edificio tramite vigilanza del personale in 

servizio. 

b. La custodia degli oggetti appartenenti ai bambini.  

c. L’igiene dei servizi con interventi continui durante la giornata oltre che a fine orario 

scolastico. 

SCUOLA PRIMARIA 

a. La vigilanza degli alunni durante l’orario scolastico per opera degli operatori della 

scuola  

b. L’igiene dei servizi con intervento costante durante le ore di lezioni, oltre che a fine 

attività scolastiche. 

SCUOLA SECONDARIA DI I GRADO 

a. La vigilanza degli alunni all’interno dell’edificio con una continua opera da parte di tutti 

gli operatori della scuola. 

b. L’igiene dei servizi, con interventi ripetuti, durante la giornata scolastica oltre che a fine 

attività giornaliera. 

c. L’affissione dell'orario delle classi. 

d. L’affissione in ogni classe e nei corridoi del Piano di evacuazione in caso di calamità. 

La scuola s’impegna inoltre a sensibilizzare le istituzioni interessate e i genitori al fine di 

garantire agli alunni la sicurezza interna ed esterna (quest’ultima, nell’ambito del 

circondario scolastico). 

L’Ente Locale è responsabile dei seguenti standard qualitativi ambientali in ordine a: 

 Adeguamento alle direttive CEE per la sicurezza sui luoghi di lavoro. 

 Eliminazione delle barriere architettoniche. 

 Sufficienza di aule necessarie per la realizzazione delle attività deliberate. 

 Vigilanza spazi adiacenti i plessi, durante l’ingresso a scuola e durante l’uscita. 
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PARTE IV  PROCEDURA DEI RECLAMI E VALUTAZIONE DEL SERVIZIO 

a. Procedura dei reclami 

 La presentazione di reclami è accettata dalla Scuola quale stimolo al miglioramento 

del servizio offerto. 

 Ai sensi del D.M. 15/06/95 parte IV, i reclami possono essere espressi in forma 

orale, scritta, telefonica, via fax e devono contenere generalità, indirizzo e 

reperibilità del proponente. 

 I reclami anonimi non sono presi in considerazione se non circostanziati. 

 Il Dirigente Scolastico, dopo avere esperito ogni possibile indagine in merito, 

risponderà con celerità e, comunque, non oltre trenta giorni, attivandosi per 

rimuovere le cause che hanno provocato il reclamo. 

 Qualora il reclamo non sia di competenza del Dirigente Scolastico, al reclamante 

saranno fornite indicazioni circa il corretto destinatario. 

 Annualmente, il Dirigente Scolastico formulerà per il Consiglio d’Istituto e per il 

Collegio-Docenti una relazione analitica dei reclami e dei successivi 

provvedimenti. Tale relazione sarà inserita nella relazione generale del Consiglio 

d’Istituto sull’anno scolastico. 

b. Valutazione del servizio 

L’Istituto si propone l’obiettivo del miglioramento continuo e progressivo del servizio 

scolastico attraverso il monitoraggio dei seguenti fattori di qualità: 

 Grado di soddisfacimento delle aspettative dell’utenza sul piano amministrativo e 

didattico. 

 Efficacia delle attività di recupero e sostegno e loro incidenza sugli abbandoni. 

 Livello di soddisfacimento della domanda d’aggiornamento professionale degli 

operatori. 

 Tassi di utilizzazione d’impianti, attrezzature, laboratori, biblioteca. 

 Livelli di rispondenza della progettazione generale e di classe. 

 

Allo scopo di raccogliere elementi utili alla valutazione del servizio offerto dall’Istituto 

Comprensivo lavorerà una commissione costituita dai docenti dei tre ordini di scuola. 

 

Allo scopo di raccogliere tutti gli elementi utili alla valutazione del servizio è effettuata 

una rilevazione mediante questionari rivolti agli alunni, ai genitori ed a tutto il personale 

docente ed ATA sul gradimento dei servizi organizzativi, amministrativi e didattici. Le 

domande dei questionari, diversi secondo i destinatari, saranno elaborate dalla 

commissione e prevederanno risposte graduate e possibilità di specifiche proposte. 

 

La Commissione provvederà a raccogliere i questionari compilati e ad analizzare 

statisticamente le risposte, che saranno successivamente utilizzate dal Collegio Docenti per 

la stesura della relazione annuale (da sottoporre all’attenzione del Consiglio d’Istituto). 
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PARTE V          ATTUAZIONE 

a) La presente carta dei servizi offerta dall’Istituto Comprensivo approvata dal Collegio 

Docenti e dal Consiglio d’Istituto e pubblicizzata nei modi indicati ai paragrafi precedenti, 

resta in vigore fino a nuove disposizioni del Ministero. 

b) Essa è soggetta, peraltro, a revisioni e ad aggiornamenti annuali su proposta di chiunque 

ne abbia interesse all’interno della comunità scolastica e sulla base delle indicazioni degli 

Organi Collegiali. 
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REGOLAMENTO SULLA DECERTIFICAZIONE 

 

Misure organizzative per l’efficiente, efficace e tempestiva acquisizione d’Ufficio dei dati 

e per l’effettuazione dei controlli medesimi , nonché le modalità per la loro esecuzione. 

                                                                           

 

Il Dirigente Scolastico 

 

 

• Vista la L. n. 183/2011, art. 15; 

 

• Visto l´art. 43 del D.P.R. n. 445/2000 che disciplina l´accertamento d´ufficio 

delle informazioni oggetto delle dichiarazioni sostitutive; 

 

• Vista la Direttiva n. 14/2011 del Ministero della Pubblica Amministrazione e 

della Semplificazione – D.F.P. 0061547 P – del 22-12-2011 ad oggetto: 

Adempimenti urgenti per l’applicazione delle nuove disposizioni in materia di certificati 

e dichiarazioni sostitutive di cui all’art. 15 L. n. 183/2011 per la disciplina  

della decertificazione nei rapporti tra P.A. e Privati; 

 

• Premesso che dal 1° Gennaio 2012 sono entrate in vigore le modifiche introdotte 

con l’art. 15, comma 1, della L. n. 183/2011 alla disciplina dei certificati e 

delle dichiarazioni sostitutive contenuta nel d.p.r. n. 445/2000; 

 

• Considerato che in forza delle nuove disposizioni, le PP.AA. non possono richiedere 

atti o certificati contenenti informazioni già in possesso della P.A.; 

 

• Ritenuto di dover adottare, ai sensi dell´art. 72, commi 1 e 2, le prescritte 

«misure organizzative  per l’efficiente, efficace e tempestiva acquisizione 

d’ufficio dei dati e per l’effettuazione dei controlli medesimi, nonché le modalità 

per la loro esecuzione» e di doverle rendere note, attraverso la pubblicazione 

sul sito istituzionale dell’istituzione scolastica; 

 

• Vista la deliberazione del Consiglio d´Istituto in data 14/10/2013 sulle «scelte generali di 

gestione e di amministrazione» (d.p.r. n. 275/1999, art. 3, comma 3) in materia di 

acquisizione dei dati e sul controllo dei dati dichiarati; 

 

 

 

DECRETA 

 

l´ adozione delle seguenti «misure organizzative», suddivise in punti, per gli obiettivi 

di cui in premessa, e di renderle note mediante pubblicazione all’albo e sul sito dell’Istituto 

G. Galilei  
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Misure organizzative per l’efficiente, efficace e tempestiva acquisizione d’ufficio dei 

dati e per l’effettuazione dei controlli medesimi, nonché le modalità per la loro 

esecuzione 

 

 

 

A - DEFINIZIONI 

 

1. Ai sensi dell´art. 1 del d.p.r. n. 445/2000, e per gli obiettivi delle presenti misure 

organizzative,sono adottate le seguenti definizioni: 

a) documento di riconoscimento: ogni documento munito di fotografia del titolare e 

rilasciato, su supporto cartaceo, magnetico o informatico, da una pubblica amministrazione 

italiana o di altri Stati, che consente l' identificazione personale del titolare; 

b) documento d'identitá: la carta di identità ed ogni altro documento munito di fotografia 

rilasciato, su supporto cartaceo, magnetico o informatico, dall'amministrazione 

competente dello Stato italiano o di altri Stati, con la finalità prevalente di dimostrare 

l'identità personale del suo titolare; 

c) certificato: il documento rilasciato da una amministrazione pubblica avente funzione 

di ricognizione, riproduzione e partecipazione a terzi di stati, qualità personali 

e fatti contenuti in albi, elenchi o registri pubblici o comunque accertati da soggetti 

titolari di funzioni pubbliche; 

d) dichiarazione sostitutiva di certificazione: il documento, sottoscritto dall'interessato, 

prodotto in sostituzione dei certificati di cui alla lettera c); 

e) dichiarazione sostitutiva di atto di notorietà: il documento, sottoscritto dall'interessato, 

concernente stati, qualità personali e fatti, che siano a diretta conoscenza di 

questi, resa nelle forme previste dal presente testo unico; 

f) amministrazioni procedenti: le amministrazioni e, nei rapporti con l'utenza, i gestori 

di pubblici servizi che ricevono le dichiarazioni sostitutive o provvedono agli 

accertamenti d'ufficio; 

g) amministrazioni certificanti: le amministrazioni e i gestori di pubblici servizi che 

detengono nei propri archivi le informazioni e i dati contenuti nelle dichiarazioni 

sostitutive, o richiesti direttamente dalle amministrazioni procedenti ai sensi degli 

artt. 43 e 71. 

 

 

 

B- UFFICIO RESPONSABILE DELL’ACQUISIZIONE DEI DATI E DEI 

RELATIVI CONTROLLI 

 

1. L´Ufficio di segreteria dell´Istituzione scolastica è individuato, ai sensi dell´art. 

43, comma 1, del d.p.r. n. 445/2000, responsabile per tutte le attività volte a gestire, 

garantire e verificare la trasmissione dei dati o l’accesso diretto agli stessi da parte 

delle amministrazioni procedenti; in particolare l´Ufficio responsabile: 

a) riceve le dichiarazioni sostitutive; 

b) accerta d’ufficio i dati dichiarati; 

c) effettua i controlli sulla veridicità dei dati dichiarati; 
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d) predispone le convenzioni quadro di cui all’articolo 58 del codice  

dell’amministrazione digitale, di cui al decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82, appena 

realizzate le condizioni tecniche; 

e) predispone i modelli utili per le dichiarazioni sostitutive. 

2. In ordine all’individuazione dei fondati dubbi di talune certificazioni, la responsabilità 

è in capo al dirigente; 

3. Il responsabile del procedimento, per il coordinamento delle azioni sub a, b, c, d, 

è il Direttore dei servizi generali e amministrativi pro tempore. 

 

C- ACQUISIZIONE D’UFFICIO DEI DATI 

 

Misure organizzative (azioni). 

a) Per l´acquisizione di dati e informazioni e per il controllo dei dati dichiarati si 

utilizzeranno posta elettronica, e posta ordinaria in via subordinata; 

b) ricevuti i dati e le informazioni i medesimi saranno utilizzati per le finalità istruttorie 

e provvedimentali, di cui alla L.183/2011; 

c) le richieste delle amministrazioni procedenti sulla rispondenza di dati dichiarati 

saranno evase nel termine perentorio di 30 giorni, utilizzando posta elettronica, 

e posta ordinaria in via subordinata; 

d) se la richiesta di controllo proviene da un privato, essa dovrà essere accompagnata 

dal consenso del dichiarante, da considerare anche ai fini del trattamento dei dati 

personali; 

e) sono favoriti, mediante eventuali intese e convenzioni, la trasmissione e lo scambio 

di dati e documenti attraverso sistemi informatici o telematici; l´accesso alle 

proprie banche dati è consentito attraverso password temporanee e nel rispetto dei 

principi di non eccedenza e di privacy sottoscritti nella richiesta 

dell´amministrazione procedente. 

 

D – TIPOLOGIA E EFFETTUAZIONE DEI CONTROLLI 

 

Misure organizzative (azioni) 

a) L´Ufficio responsabile procede ad effettuare controlli a campione e controlli 

puntuali; 

b) controlli a campione: saranno sorteggiate almeno il 5% delle dichiarazioni sostitutive 

prodotte in relazione al procedimento stesso (ammissione a benefici, gara d’- 

appalto, graduatoria d´istituto, stato giuridico, varie), ed ogni 3 mesi, tranne per le 

istanze per le quali è necessario procedere con urgenza; 

c) controlli puntuali o mirati: saranno effettuati tutte le volte che «sorgono fondati 

dubbi» sulla «veridicità delle dichiarazioni sostitutive»; 

d) l´effettuazione di uno dei due tipi di controllo non esclude l’altro; 

e) i controlli devono essere espletati secondo i principi di tempestività e trasparenza. 

f) i controlli sono effettuati mediante riscontri con atti già in possesso dell´Ufficio e 

mediante comunicazioni per posta, oppure con strumenti telematici, con le 

amministrazioni certificanti; 

g) ciascuna azione di controllo dati è registrata su apposito registro, su cui verranno 

anche annotati:  

 Protocollo e data della dichiarazione 
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 il motivo del controllo e il relativo esito 

 

E- IRREGOLARITA’ SANABILI E DICHIARAZIONI FALSE 

 

 

Misure organizzative (azioni). 

1. Irregolarità sanabili: nel caso in cui vi siano errori materiali nelle dichiarazioni 

sostitutive, il Responsabile del procedimento, ai sensi dell’art. 6 della 

 L. n. 241- /1990, invita l’interessato a rettificare, completare o correggere la dichiarazione 

sostitutiva; 

2.Dichiarazioni sostitutive false: il Responsabile del procedimento che ha accertato 

false dichiarazioni segnala al Dirigente scolastico la falsa dichiarazione; questi a sua 

volta, segnala il caso alla Procura della Repubblica competente; procede quindi alla 

sospensione e/o alla revoca del provvedimento e, quindi, dei benefici di cui il dichiarante 

ha goduto in base alla falsa dichiarazione sostitutiva. 

 

F- DICHIARAZIONI SOSTITUTIVE DI CERTIFICAZIONE E DELL’ATTO DI 

NOTORIETA’ 

 

 

1. Dichiarazioni sostitutive di certificazione. Sulla base dell´art. 46, sono comprovati 

con dichiarazioni sostitutive di certificazione, anche contestuali all'istanza, sottoscritte 

dall'interessato e prodotte in sostituzione delle normali certificazioni, i seguenti 

stati, qualità personali e fatti: 

a) data e il luogo di nascita; 

b) residenza; 

c) cittadinanza; 

d) godimento dei diritti civili e politici; 

e) stato di celibe, coniugato, vedovo o stato libero; 

f) stato di famiglia; 

g) esistenza in vita; 

h) nascita del figlio, decesso del coniuge, dell'ascendente o discendente; 

i) iscrizione in albi, registri o elenchi tenuti da pubbliche amministrazioni; 

l) appartenenza a ordini professionali; 

m) titolo di studio, esami sostenuti; 

n) qualifica professionale posseduta, titolo di specializzazione, di abilitazione, di 

formazione,di aggiornamento e di qualificazione tecnica; 

o) situazione reddituale o economica anche ai fini della concessione dei benefici di 

qualsiasi tipo previsti da leggi speciali; 

p) assolvimento di specifici obblighi contributivi con l'indicazione dell'ammontare 

corrisposto; 

q) possesso e numero del codice fiscale, della partita IVA e di qualsiasi dato presente 

nell'archivio dell'anagrafe tributaria; 

r) stato di disoccupazione; 

s) qualità di pensionato e categoria di pensione; 

t) qualità di studente; 

u) qualità di legale rappresentante di persone fisiche o giuridiche, di tutore, di curatore 
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e simili; 

v) iscrizione presso associazioni o formazioni sociali di qualsiasi tipo; 

z) tutte le situazioni relative all'adempimento degli obblighi militari, ivi comprese 

quelle attestate nel foglio matricolare dello stato di servizio; 

aa) di non aver riportato condanne penali e di non essere destinatario di provvedimenti 

che riguardano l'applicazione di misure di sicurezza e di misure di prevenzione, 

di decisioni civili e di provvedimenti amministrativi iscritti nel casellario giudiziale 

ai sensi della vigente normativa; 

bb) di non essere a conoscenza di essere sottoposto a procedimenti penali; 

bb-bis) di non essere l'ente destinatario di provvedimenti giudiziari che applicano le 

sanzioni amministrative di cui al D. Lgs. n. 231/2001; 

cc) qualità di vivenza a carico; 

dd) tutti i dati a diretta conoscenza dell'interessato contenuti nei registri dello stato 

civile; 

ee) di non trovarsi in stato di liquidazione o di fallimento e di non aver presentato 

domanda di concordato. 

2. Dichiarazioni sostitutive dell´atto di notorietà. Tutti gli stati, le qualità personali 

e i fatti non espressamente indicati nell'articolo 46, e trascritti al punto 1, sono comprovati 

dall'interessato mediante la dichiarazione sostitutiva di atto di notorietà. 

3. Non possono essere dichiarati stati relativi alla salute o sanitari; 

4. Sulle dichiarazioni sostitutive non si applicano né bollo né diritti di segreteria. 

 

 

G – VIOLAZIONI DEI DOVERI D’UFFICIO 

 

1. Ai sensi dell´art. 72, comma 3, e dell´art. 74 del d.p.r. n. 445/2000, costituiscono 

violazione dei doveri d’ufficio: 

a. la mancata accettazione delle dichiarazioni sostitutive di certificazione o di atto 

di notorietà rese a norma delle disposizioni del presente testo unico; 

b. la richiesta e l'accettazione di certificati o di atti di notorietà; 

c. il rifiuto da parte del dipendente addetto di accettare l’attestazione di stati, qualità 

personali e fatti mediante l’esibizione di un documento di riconoscimento; 

d. il rilascio di certificati non conformi a quanto previsto all’art. 40, comma 02»; 

e. la mancata risposta alle richieste di controllo entro trenta giorni; 

f. Il rifiuto d’atti d’ufficio integra un illecito penale ai sensi art.328 c.p. 

 

 

 

 

 

H- REGOLE E DISCIPLINA DI CASI PARTICOLARI 

 

 

1. L´Ufficio responsabile non rilascerà certificati da produrre ad altre amministrazioni. 

2. I certificati eventualmente rilasciati riporteranno questa dicitura, a pena di nullità: 

«Il presente certificato non può essere prodotto agli organi della pubblica amministrazione 

o ai privati gestori di pubblici servizi» e il loro utilizzo è solo tra privati 
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(banche, assicurazioni, agenzie d’affari, notai, imprese, aziende, etc.). 

3. I certificati e gli atti di notorietà sono sempre sostituiti dalle dichiarazioni sostitutive 

di certificazione e di atto di notorietà. 

4. La marca da bollo. In via generale sui certificati rilasciati per uso tra privati, oltre 

alla dicitura di cui sopra, va apposto la marca da bollo; le esenzioni sono giustificate 

con l´indicazione della norma che appunto le prescrive. In particolare, ed in prima 

ricognizione, sono esenti da bollo i seguenti documenti: gli atti e i documenti necessari 

per l’ammissione, la frequenza e gli esami nella scuola dell’infanzia, nella scuola 

primaria e nella scuola secondaria di primo e di secondo grado nonché le pagelle, gli 

attestati e i diplomi rilasciati dalle scuole medesime, le domande e i documenti per 

il conseguimento di borse di studio nonché per ottenere l’esonero totale o parziale 

dal pagamento delle tasse scolastiche (D.P.R. n. 642/1972, TAB. B, art. 11 e L. n. 40- 

5/1990, art. 7, comma 5); i duplicati di atti e documenti rilasciati dalla pubblica 

amministrazione quando gli originali sono andati smarriti; i certificati, e le relative 

domande, rilasciati nell’interesse delle persone non abbienti nonché per i documenti 

relativi alle domande per il conseguimento di sussidi o per l’ammissione in istituti 

di beneficenza (D.P.R 642/1972, TAB. B, art. 8). 

5. Le dichiarazioni sostitutive ex art. 46 e 47 sono esenti da bollo (art. 37 d.p.r. n. 

445/2000). 

6. Il diritto di accesso (visione e copia) di cui alla L. n. 241/1990 è comunque garantito 

per facilitare le dichiarazioni sostitutive. 

 

 

 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

Prof. Maria Pirozzi 

 

 


