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PREMESSA

Al fine di instaurare un rapporto fra Pubblica Amministrazione e cittadini improntato a criteri di
trasparenza, partecipazione, efficienza ed efficacia, in ottemperanza al Decreto del Presidente del
Consiglio dei Ministri 7 giugno 1995, pubblicato sulla G.U. n.138 del 15/6/95, si definisce la seguente
Carta dei Servizi. E’un documento che esplicita i servizi offerti dalla scuola, sulla base delle risorse
professionali e strutturali a disposizione. In particolare, la Carta,deliberata dal Consiglio d'istituto,
persegue due obiettivi fondamentali: la qualificazione dell’Offerta Formativa ed il miglioramento del
rapporto tra i soggetti che vivono l’istituzione scolastica.
Si articola in sei parti riguardanti:
1- Principi fondamentali
2- L’area didattica
3- 11 contratto formativo: carta dei diritti e dei doveri
4- I servizi amministrativi
5- Le condizioni ambientali della scuola
6- La procedura di reclamo
La Carta dei servizi deve rispondere ai seguenti requisiti:
* chiarezza eleggibilita;
* coerenza interna e pertinenza;
* completezza e flessibilita;
* praticabilita, confrontabilita e condivisione;
* pubblicizzazione ¢ accesso.
L'obiettivo di fondo ¢ garantire alle famiglie-utenti l'informazione sugli standard di qualita delle
prestazioni, mettendole in condizione di controllare la qualita del servizio e, all'occorrenza, di sporgere
reclamo.
Le attivita scolastiche condotte nell’Istituto si ispirano ai principi legislativi espressi nelle leggi e nei
decreti inerenti 1’istruzione. La carta dei servizi della scuola ha come fonte di ispirazione fondamentale
gli artt. 3, 33, 34 della Costituzione italiana: la scuola garantisce la salvaguardia dei principi di
uguaglianza, imparzialita e regolarita, accoglienza e integrazione.

1. PRINCIPI FONDAMENTALI

1.1 UGUAGLIANZA

Il nostro Istituto si impegna per l'accoglienza e l'integrazione di tutti gli alunni senza distinzione di
razza, lingua, religione, per cui i1 principi fondanti sono il riconoscimento della differenza e
l'uguaglianza delle opportunitd. L'azione educativa non si realizza in un'offerta unica e indistinta,
indifferente alla diversita di cui ciascuno ¢ portatore, ma si articola in modo da tener conto delle
situazioni di partenza di ciascuno. Nella consapevolezza che l'esercizio del diritto/dovere all'istruzione e
alla formazione non puod essere ostacolato dalla presenza di difficolta nell'apprendimento scolastico,
I’Istituto dedica particolare attenzione all'accoglienza degli alunni in condizione di handicap e/o di
svantaggio per i quali promuove specifiche iniziative di sostegno sulla base delle risorse assegnate
dall'Amministrazione Scolastica e dagli EE.LL. Si attiva per:

- orientare ad un apprendimento educativo che sia efficace durante tutto I’arco della vita;

- garantire 1’acquisizione delle competenze chiave richieste dall’Europa e dei livelli essenziali delle
prestazioni;

- garantire opportunita di eccellenza per tutti gli alunni;

- sostenere le situazioni di difficolta e di disagio, per prevenire il fenomeno della dispersione scolastica;

1.2-IMPARZIALITA’ E REGOLARITA’

Il servizio scolastico viene erogato dalla Scuola secondo criteri di obiettivitd ed equita. Attraverso tutte
le sue componenti, garantisce la regolarita e la continuitad del servizio e delle attivita educative, nel
rispetto dei principi e delle norme sanciti dalla legge e in applicazione delle disposizioni normative in
materia. In particolare, l'utenza sara informata sul calendario scolastico, sull'orario delle lezioni,
sull'orario di servizio dei personale, sull'assegnazione dei docenti alle classi/sezioni e degli ambiti
disciplinari, sull'orario di ricevimento dei docenti, sui servizi minimi garantiti in caso di sciopero.



La scuola s’impegna a garantire la vigilanza, la continuita dei servizi e delle attivita educative nel
rispetto dei principi ¢ delle norme sanciti dalla legge ed in applicazione delle disposizioni contrattuali
del comparto scuola.

1.3TUTELA DELLA PRIVACY

All’interno della scuola nessuna discriminazione puo essere compiuta che adotta misure volte a favorire
il rispetto dei diritti e delle liberta fondamentali dei cittadini, nonché della loro dignita con particolare
riferimento alla riservatezza, all'identita ed alla protezione dei dati personali (D.Lgs. n.196/2003).

1.4ACCOGLIENZA E INTEGRAZIONE

La scuola si impegna a rendere I'ambiente scolastico il piu sereno possibile, cercando di favorire negli
alunni il superamento di situazioni di disagio.

Sono elaborati dai docenti progetti d'accoglienza per favorire e migliorare l'inserimento e la permanenza
degli alunni a scuola.

La scuola promuove iniziative di conoscenza / accoglienza per i bambini provenienti dalla scuola
dell’infanzia nella fase di passaggio alla scuola Primaria; nelle classi quinte promuove iniziative di
continuita nella fase di passaggio alla scuola secondaria di 1° grado.

Sono previste assemblee dei genitori al fine di renderli consapevoli delle problematiche scolastiche e
sensibili ad un'interazione con i docenti.

Per 1 genitori,vengono organizzati incontri di presentazione della scuola dell’infanzia, della scuola
primaria e della scuola secondaria di I grado e viene consegnata copia della sintesi del POF.

Nelle prime settimane di scuola i genitori delle classi prime sono invitati ad un incontro con i docenti
allo scopo di facilitare la conoscenza reciproca e ricevere le prime informazioni.

La scuola, grazie ad un fattivo collegamento con 1 servizi sociali e gli Enti Locali, attua tutte le possibili

strategie per l'inclusione e l'integrazione.

1.5 DIRITTO DI SCELTA, OBBLIGO SCOLASTICO, FREQUENZA

L'utente ha facolta di scelta fra le istituzioni scolastiche dello stesso tipo, nei limiti di capienza obiettiva
di ciascuna di esse. In caso di eccedenza delle richieste si applicano i criteri deliberati dal Consiglio di
Istituto. La scuola fornisce indicazioni per garantire all'utenza un'informazione chiara e completa dei
servizi scolastici. La regolarita della frequenza degli alunni sara costantemente controllata tenendo
anche conto di esigenze particolari dell'utenza. Nell’ambito delle attivita di Orientamento la scuola aiuta
gli studenti:

- ad acquisire consapevolezza delle proprie capacita

- a scegliere il percorso di studi piu idoneo al termine del primo ciclo di istruzione.

1.6PARTECIPAZIONE, EFFICIENZA, E TRASPARENZA

La scuola favorisce la partecipazione di personale docente, non docente e genitori attraverso una
gestione partecipata, nell'ambito degli organi e delle procedure vigenti con l'obiettivo della pit ampia
realizzazione dell’efficacia del servizio.

Si impegna inoltre, ad agevolare le attivita extra -scolastiche che realizzano la funzione della scuola
come centro di promozione culturale, sociale e civile consentendo 1'uso degli edifici e delle attrezzature
su preciso progetto o richiesta anche fuori dell'orario scolastico, in accordo con le Amministrazioni
Comunali e nei limiti della normativa vigente.

Il P.OF. e il Regolamento d'Istituto definiscono 1 criteri per il buon funzionamento del servizio
scolastico. Sul versante educativo-didattico il personale docente, valutata la situazione iniziale di ogni
classe, imposta la programmazione educativo - didattica, ne verifica in itinere la validita, adeguandola
alle necessita degli alunni.

Il Collegio Docenti e il Consiglio d'Istituto valutano ogni anno il funzionamento del servizio scolastico,
attraverso I’analisi dei percorsi e della progettazione attivata.

L’attivita scolastica ed in particolare 1’orario di servizio di tutte le componenti, si basa su criteri di
efficienza, efficacia, flessibilita nell’organizzazione dei servizi amministrativi e dell’attivita didattica.
L’istituzione scolastica, al fine di promuovere ogni forma di partecipazione, garantisce la massima
semplificazione delle procedure ed un'informazione completa e trasparente. Il POF, la Carta dei Servizi,
il Regolamento di Istituto e 1 piu significativi progetti didattici sono visionabili sul sito dell’istituzione
scolastica.



Il diritto di accesso alla documentazione scolastica & garantito secondo le norme di cui alla
legge 241//90 e del D.P.R. n. 352 del 27.6.92.

1.7 REGOLARITA DEL SERVIZIO

La scuola garantisce in ogni momento, attraverso 1'azione di docenti e del personale ausiliario, la
vigilanza sui minori e la continuita del servizio. In caso di interruzioni del servizio legate a
iniziative sindacali, le famiglie vengono avvisate con congruo anticipo della modifica dell’orario o
dell’eventuale disservizio.

1.8 LIBERTA' DI INSEGNAMENTO ED AGGIORNAMENTO DEL PERSONALE

La liberta di insegnamento ¢ espressione della professionalita docente e riguarda la scelta dei
contenuti e della metodologia in funzione degli obiettivi disciplinari e del diritto dell'alunno
all'apprendimento, nel rispetto delle finalita formative e degli obiettivi delineati nelle Indicazioni
Nazionali, nel curricolo di Istituto e nelle strategie educative definite dal Collegio docenti. Tuttavia,
nonostante tale premessa, il nostro Istituto si caratterizza per un lavoro sinergico favorito dai
Dipartimenti, nei quali si stabiliscono modalita di insegnamento e prove comuni, che tendono a
rendere piu omogeneo il processo di insegnamento/apprendimento all’interno delle singole classi,
pur conservando inalterate le specificita dei singoli.

Tutti 1 docenti che operano nella classe/sezione sono considerati a pieno titolo corresponsabili del
processo educativo oltre che contitolari con pari diritti e doveri. L'aggiornamento del personale ¢
considerato condizione indispensabile per un servizio di qualita. Annualmente viene approvato dal
Collegio docenti un piano di aggiornamento autonomamente o in collaborazione con altri Enti o
Istituzioni. L’aggiornamento costituisce un impegno per tutto il personale scolastico e compito per
I’amministrazione.

2.AREA DIDATTICA

La scuola, con I’apporto delle competenze professionali del personale e con la collaborazione ed il
concorso delle famiglie, delle istituzioni e della societa civile, si impegna a perseguire la qualita e
I’adeguatezza delle attivita in relazione alle esigenze culturali e formative degli alunni.

La Scuola predispone curricoli disciplinari coerenti con le finalita istituzionali e le Indicazioni
Nazionali, nel rispetto della mission della scuola. La scuola individua ed elabora gli strumenti per
garantire la continuita educativa tra i diversi ordini e gradi dell’istruzione, al fine di promuovere un
armonico sviluppo della personalita degli alunni. I docenti, dopo aver preso atto, attraverso
opportune osservazioni e/o prove di ingresso, della situazione iniziale in cui si trovano gli alunni,
elaborano le strategie di intervento a breve, medio e lungo termine, per garantire il raggiungimento
degli obiettivi prefissati. Nella scelta dei libri di testo e delle strumentazioni didattiche la scuola
assume come criteri di riferimento la validita culturale, la funzionalita educativa e la rispondenza
alle esigenze dell’utenza.

Gli insegnanti, dopo aver curato ogni opportuno scambio e confronto di idee con i colleghi,
decidono eventuali nuove adozioni e predispongono una motivata relazione da esibire al Collegio
docenti.

Nel piano dell’offerta formativa e nella programmazione didattica i docenti adottano, con il
coinvolgimento delle famiglie, soluzioni idonee a rendere possibile un’equa distribuzione dei testi
scolastici, onde evitare un sovraccarico di materiali didattici da trasportare.

Nell’assegnazione dei compiti da svolgere a casa, il docente opera in coerenza con la
programmazione didattica e in stretta collaborazione con 1 componenti del consiglio di classe,
tenendo presente la necessita di rispettare razionali tempi di studio degli alunni.

Nel rispetto degli obiettivi formativi previsti dagli ordinamenti scolastici e dai testi programmatici
si tende ad assicurare agli alunni il tempo da dedicare anche ad altre attivita.

Nel rapporto con gli allievi, 1 docenti valorizzano comportamenti di partecipazione attiva, di
interesse, di attenzione, di coinvolgimento emotivo, evitando forme di intimidazione o minaccia di
punizioni mortificanti, nel rispetto del regolamento. Sulla scorta di quanto suddetto, si elabora
una tabella esemplificativa:



La Scuola individua i seguenti fattori di qualita e fissa gli standard relativi e ne garantisce

l'osservanza e il rispetto:
+ Continuita

« Libri di testo

+ Compiti a casa

* Clima di classe

* Recupero dello svantaggio scolastico e promozione delle eccellenze
* Sostegno psicopedagogico agli alunni diversamente abili

* Coordinamento didattico

- Aggiornamento del personale docente

* Piano annuale delle attivita scolastiche

* Elaborazione, adozione e pubblicazione

+ Contratto formativo

Fattori di qualita

STANDARD

Continuita a) Formazione delle 1" classi e delle sezioni di scuola dell’infanzia con gruppi equilibrati
tra di loro ed eterogenei al loro interno;
b) Pubblicazione degli elenchi entro il 5 settembre.

Libri di testo a) Adozione di criteri comuni per la scelta dei libri di testo: leggibilita,modernita,efficace

apparato didattico;

b) Adozione di testi in piu volumi per ridurre il peso degli zaini;

c¢) Confronto tra colleghi nei dipartimenti per adozioni omogenee in tutte le sezioni;

d) Accorgimenti per evitare un sovraccarico di materiali da trasportare nella stessa
giornata;

e) Contenimento del costo entro il previsto tetto massimo complessivo di spesa.

Compiti a casa

a) Diminuzione del carico nei giorni post-festivi;

b) Equa distribuzione dei compiti nell'arco della settimana;
¢) Attivita rispettose dei particolari ritmi di apprendimento;
d) Indicazione pratiche "su come studiare a casa".

Clima di classe

a) Accoglienza, collaborazione, rispetto delle idee altrui, gratificazioni;

b) Utilizzo di strategie adeguate: circle time (=assemblea di classe)- cooperative
learning(=apprendimento di gruppo), tutoring (azione di aiuto alunno/alunno e
docente/alunno)-brainstorming(tecnica utilizzata per incoraggiare il pensiero creativo e la
produzione di molteplici idee su una questione specifica)

c¢) Forme di rappresentanza delle classi (incarichi di responsabilita, ecc.);

Recupero dello
svantaggio scolastico e
promozione delle
eccellenze

a)Progetti di recupero e di eccellenza
b) Differenziazione/personalizzazione dei percorsi di apprendimento calibrati sui bisogni
individuali

Sostegno
psicopedagogico agli
alunni diversamente
abili

a) Progetto Educativo Individualizzato;

b) Docente di sostegno specializzato:

c¢) Continuita nella figura del docente di sostegno;
d) Incontri periodici del Gruppo H.

Coordinamento
didattico

a) Costruzione di percorsi di apprendimento a carattere interdisciplinare;
¢) Comuni attivita progettuali.

Aggiornamento del
personale docente

a) Realizzazione delle attivita di formazione previste nel P.O.F.

Piano annuale delle
attivita scolastiche

a)Consiglio di classe ad inizio anno scolastico per approfondire la conoscenza della
situazione socio-affettiva degli alunni;

b)Incontri dei Dipartimenti per discipline;

¢) Riunione bimestrale dei consigli di classe/ interclasse/intersezione con i rappresentanti
dei genitori; - Consigli di classe/ interclasse per valutazione quadrimestrale;

d) Incontri Scuola-famiglia;

e) Incontri con i docenti di classe per la consegna delle Schede di valutazione (Febbraio -
Giugno);

-f) Ora settimanale previ appuntamento per il ricevimento dei genitori - comunicazione
scritta alle famiglie;

g)Collegi docenti




A) PIANO DELL'OFFERTA FORMATIVA: contiene le scelte educative ed
organizzative, i criteri di utilizzazione delle risorse, e costituisce un impegno per l'intera
comunita scolastica. Viene aggiornato ogni anno e si integra in modo coerente con il
Regolamento di Istituto che ne ¢ parte integrante.

Il POF viene pubblicato mediante affissione all’albo dei plessi; una copia ¢ depositata
presso 1’ufficio del Dirigente Scolastico ed ¢ consultabile sul sito web della scuola. );

B) REGOLAMENTO DI ISTITUTO

Il Regolamento comprende, in particolare, le norme relative a:

- organi collegiali;

. i - vigilanza sugli alunni;

pubblicazione - comportamento degli alunni e regolamentazione di ritardi, uscite, assenze,
giustificazioni,

- regolamento di disciplina;

- uso degli spazi, dei laboratori e della biblioteca;

- conservazione delle strutture e delle dotazioni;

- organizzazione della scuola visite guidate e viaggi d'istruzione di un solo giorno.

C) PROGRAMMAZIONE EDUCATIVA e DIDATTICA dei dipartimenti

In tale documento si stabiliscono come irrinunciabili alcune finalita generali comuni a tutte
le sezioni per offrire a tutti gli alunni le medesime opportunita formative.

D)PIANO DI LAVORO ANNUALE PER DISCIPLINA E COORDINATA

La programmazione didattica, elaborata dagli insegnanti della classe o della sezione,
delinea i percorsi formativi degli alunni, gli aspetti organizzativi, i progetti che si
intendono realizzare nel corso dell’anno scolastico, i criteri di valutazione, nel rispetto
delle linee guida indicate nel POF.

La stessa ¢ presentata al consiglio di interclasse, di intersezione e di classe per la verifica e
valutazione dei risultati al fine di adeguare 1’azione didattica alle esigenze che emergono
in itinere.

Le programmazioni su citate, di norma vengono redatte dal coordinatore entro la fine del
mese di ottobre di ogni anno e le copie sono depositate nell’ufficio di vicepresidenza e nei

Elaborazione,
adozione e

singoli registri di classe. Gli interessati possono prenderne visione nelle sedi indicate.

E)PATTO DI CORRESPONSABILITA’: viene sottoscritto all’atto dell’iscrizione.

3- 11 contratto formativo: carta dei diritti e dei doveri

PATTO DI CORRESPONSABILITA’ TRA SCUOLA E FAMIGLIA

“ 1 provvedimenti disciplinari hanno finalita educativa e tendono al rafforzamento del senso di responsabilita ed al ripristino di rapporti corretti
all’interno della comunita scolastica, nonché al recupero dello studente attraverso attivita di natura sociale, culturale ed in generale a vantaggio della
comunita scolastica”.

(art. 2 del DPR n°235 del 21 Novembre 2007- Testo in vigore dal 0 2.01.08 ,approvato con delibera dal Consiglio di Istituto)

E’ un documento educativo che offre agli insegnanti, agli alunni e alle famiglie la possibilita di un confronto
responsabile, di un accordo partecipato per condividere metodologie ed obiettivi fondanti la vita comunitaria in ambito
scolastico. Il Patto contiene le norme di comportamento che tutelano un progetto educativo  coinvolgente gli alunni,
futuri cittadini e la comunita che li ospita e 1i affianca nel loro cammino verso ’eta adulta .La scuola, la famiglia e la
societa, con questo strumento, affermano il loro impegno e partecipazione nel prevenire il disagio e promuovere il
rispetto, la solidarieta, la cooperazione e sostegno del vivere civile, per valorizzare la centralita dell’alunno. Il “Patto
educativo” mette in stretta relazione gli adulti che educano e le nuove generazioni, sottolineando la valenza significativa
della responsabilita che lega le generazioni passate e quelle future, mettendo in primo piano il valore delle comunita
educative: la scuola, la famiglia, i contesti di aggregazione e sostegno sociale ambienti fondamentali di crescita,
evoluzione e sviluppo. Il Patto esprime, quindi, la solida alleanza nel condividere intenti, metodi, strumenti educativo-
formativi da parte di famiglie, docenti, alunni che condividono: I’offerta formativa - la relazionalita (dialogo,
integrazione, accoglienza) - la partecipazione (ascolto attivo, assunzione di responsabilita, collaborazione)- gli
interventi educativi (rispetto delle norme, provvedimenti disciplinari, riflessione critica e costruttiva
LA SCUOLA SI IMPEGNA A:

creare un clima sereno e corretto, favorendo lo sviluppo delle conoscenze e delle competenze, la maturazione
dei comportamenti e dei valori, il sostegno nelle diverse abilita, I’accompagnamento nelle situazioni di disagio, la lotta ad
ogni forma di pregiudizio e di emarginazione;

realizzare i curricoli disciplinari nazionali e le scelte progettuali, metodologiche e pedagogiche elaborate nel
Piano dell’Offerta Formativa, tutelando il diritto ad apprendere;

procedere alle attivita di verifica e di valutazione in modo congruo rispetto ai programmi e ai ritmi di
apprendimento, chiarendone le modalita e motivando i risultati,




comunicare costantemente con le famiglie, in merito ai risultati, alle difficolta, ai progressi nelle discipline di
studio oltre che ad aspetti inerenti il comportamento, con le modalita previste dal Regolamento di Istituto;

prestare ascolto, attenzione, assiduita ai problemi degli studenti, cosi da ricercare ogni possibile sinergia con le
famiglie;

tutelare la privacy degli utenti secondo la normativa vigente;

assicurare che i locali scelti siano in linea con le norme sulla sicurezza dei luoghi di lavoro.
LA FAMIGLIA ST IMPEGNA A:

instaurare un dialogo costruttivo con i docenti, rispettando la loro liberta di insegnamento e la loro competenza
valutativa;

tenersi aggiornata su impegni, scadenze, iniziative scolastiche, controllando costantemente il corriere e le
comunicazioni scuola-famiglia (circolari cartacee, giornalino o sito web);

partecipare alle riunioni previste, in particolare quelle dell’inizio dell’anno, nel corso delle quali vengono
illustrati il P.O.F., il Regolamento della scuola, le attivita che saranno svolte nell’anno;

verificare attraverso un contatto frequente con i docenti che lo studente segua gli impegni di studio e le regole
della scuola, prendendo parte attiva e responsabile ad essa;

intervenire, con coscienza e responsabilita, rispetto ad eventuali danni provocati dal figlio a carico di persone,
arredi, materiale didattico, anche con il recupero e il risarcimento del danno.
LO STUDENTE SI IMPEGNA A:
considerare i seguenti indicatori di condotta, responsabilizzandosi in tal senso:
RISPETTO: di persone, di leggi, di regole, di consegne, di impegni, di strutture, di orari;
CORRETTEZZA: di comportamento, di linguaggio, di abbigliamento, di utilizzo dei media
ATTENZIONE: ai compagni e alle proposte educative dei docenti;
LEALTA’: nei rapporti, nelle verifiche, nelle prestazioni;
DISPONIBILITA’: a migliorare, a partecipare, a collaborare.
Il genitore, presa visione delle regole che la scuola ritiene fondamentali per una corretta convivenza civile, sottoscrive,
condividendone gli obiettivi e gli impegni, il presente Patto educativo di corresponsabilita insieme con il Dirigente
scolastico. N.B. Per la visione del Regolamento di Istituto e del Regolamento di Disciplina si rimanda al sito web della
scuola

11 Dirigente scolastico 11 genitore L’alunno

3.SERVIZI AMMINISTRATIVI

3.1 I Servizi Amministrativi contribuiscono in maniera rilevante al raggiungimento degli obiettivi istituzionali.
In relazione al Piano Annuale predisposto dal DSGA il personale amministrativo esplica la propria attivita al
servizio di tutta |’utenza scolastica (alunni, genitori, docenti, personale ausiliario) e garantisce il collegamento
dell’Istituto con gli organi centrali e regionali del sistema nazionale di istruzione.
I servizi amministrativi scolastici intrattengono inoltre, rapporti di stretta collaborazione con tutte le istituzioni
territoriali, in primo luogo con gli Uffici Comunali.
La scuola, mediante 1'impegno di tutto il personale amministrativo, garantisce:
- celerita delle procedure
- Informazione e trasparenza degli atti amministrativi
- cortesia e disponibilita nei confronti dell'utenza
- tutela della privacy
Tutti 1 servizi di segreteria sono informatizzati.
Iscrizioni: le famiglie vengono avvisate in tempo utile sulla data di scadenza dei termini,
l'iscrizione avviene ogni anno secondo le modalita indicate dalla Circolare ministeriale. Lo
svolgimento della procedura di iscrizione avviene online, tuttavia il nostro Istituto, per offrireun
supporto alle famiglie, attiva uno sportello in cui vengono fornite le informazioni necessarie alla
procedura per via telematica.
Rilascio di documenti: le certificazioni attinenti agli alunni o nulla-osta sono rilasciate nei normali
orari di apertura della segreteria al pubblico.
I documenti e gli attestati della scuola primaria e secondaria di I grado, sono consegnati previa
richiesta agli interessati. I documenti di valutazione degli alunni sono illustrati e consegnati dai
docenti incaricati ai genitori. Il rilascio dei certificati e delle dichiarazioni di servizio ¢ effettuato
entro il tempo massimo di cinque giorni lavorativi, dietro richiesta scritta.
A domanda, saranno messi a disposizione gli atti secondo quanto previsto dalla legge 241/90.
Orari di apertura ufficio di segreteria: gli uffici di segreteria, compatibilmente con la dotazione
organica del personale amministrativo, garantiscono un orario di apertura al pubblico funzionale



alle esigenze degli utenti. Il pubblico sara ricevuto il martedi, mercoledi, giovedi dalle ore 8,00
alle ore 11,00.Gli orari di cui al presente punto possono subire variazioni delle quali si da
comunicazione mediante avvisi agli Albi.
Il Dirigente Scolastico riceve il pubblico su appuntamento telefonico.
La scuola assicura all'utente la tempestivita del contatto telefonico, stabilendo al proprio interno
modalita di risposta che comprendano il nome dell'istituto, il nome e la qualifica di chi risponde, la
persona o l'ufficio in grado di fornire le informazioni richieste.
Presso l'ingresso della sede centrale, del plesso “Viviani” e presso gli uffici sono presenti e
riconoscibili operatori scolastici in grado di fornire all'utenza le prime informazioni per la fruizione
del servizio; tutto questo compatibilmente con il numero di unita di personale e con 1’espletamento
del restante servizio. La scuola prevede spazi adibiti all’affissione:

- organigramma dell’Istituto

- organico del personale docente e ATA

- orario di servizio e di ricevimento dei docenti

4.CONDIZIONI AMBIENTALI DELLA SCUOLA

Le condizioni di igiene e di sicurezza della scuola garantiscono una permanenza a scuola
confortevole per alunni e personale. Il personale ausiliario contribuisce quotidianamente al regolare
funzionamento del servizio scolastico secondo le indicazioni del Piano Annuale predisposto dal
DSGA. In particolare: assicura 1’igiene e la pulizia dei locali scolastici; collabora con 1 docenti per
garantire la sicurezza e la vigilanza degli alunni; cura il patrimonio, gli arredi e le attrezzature
scolastiche; accoglie ed orienta i genitori ed altri soggetti che si rivolgono all’istituzione scolastica.
La scuola si impegna a sensibilizzare gli Enti Locali al fine di garantire agli alunni la sicurezza
interna (strutture ed impianti tecnologici a norma di legge) ed esterna.

In entrambe le sedi dell’Istituto, periodicamente, vengono effettuate esercitazioni relative alle
procedure di sicurezza (Piano di Evacuazione). In ogni plesso ¢ stato nominato un insegnante
referente per la sicurezza.

La scuola individua, fissandone gli standard e garantendone l'osservanza e il rispetto, 1 seguenti
fattori di qualita:

- Igiene

- Sicurezza

Fattori di Standard di qualita

qualita

Igiene L’ambiente scolastico deve essere pulito, accogliente, sicuro. Le condizioni di igiene dei

locali e dei servizi devono garantire una permanenza a scuola confortevole per gli alunni
e per il personale. I collaboratori scolastici garantiscono quotidianamente l'igiene di
ambienti e servizi.

Sicurezza La Scuola

a) garantisce la vigilanza sui minori in caso di sciopero;

b) stipula contratti di assicurazione a favore degli alunni per eventuali incidenti durante
le attivita scolastiche ed extrascolastiche;

c) sollecita gli enti preposti ad attivarsi per la sicurezza nei seguenti campi: antincendio,
sicurezza degli impianti idrici, elettrici, di riscaldamento; Il dirigente assegna
annualmente ad un tecnico qualificato I’incarico di Responsabile Servizio Prevenzione e
Protezione (RSPP); nomina il Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza (RLS)
eletto ogni tre anni dal personale in servizio; individua gli incaricati di primo soccorso e
antincendio.

d)Presso le sedi scolastiche sono disponibili e pubblici:

- il documento di valutazione dei rischi per gli alunni e per tutto il personale, copia del
quale viene trasmessa anche all’ Amministrazione Comunale;

- il piano di evacuazione degli edifici scolastici in caso di calamita;

- I’elenco degli operatori scolastici che ricoprono un ruolo e svolgono funzioni in tema di
sicurezza.

Presso ogni sede scolastica inoltre vengono realizzate — in stretta collaborazione con il
Servizio Comunale di Protezione Civile — le prove di evacuazione previste dalle vigenti
norme.




e) garantisce il corretto rapporto di 1 a 15 tra numero degli insegnati e numero degli
alunni durante le visite guidate e i viaggi di istruzione;

4. PROCEDURA DEI RECLAMI

Ciascun utente ha il diritto di sporgere reclami, segnalare problemi o formulare suggerimenti sia per iscritto
(consegnandone copia anche direttamente all'Ufficio di Segreteria) sia utilizzando la posta elettronica.
I reclami devono rendere chiara 1'identita dei proponenti il cui nominativo, su sua richiesta, puo
essere conosciuto solo dal Capo d'istituto.

Questi, dopo aver esperito ogni possibile indagine in merito, risponde, nella forma in cui € stato
presentato il reclamo, con celerita e comunque entro 30 giorni da quando ne ¢ venuto a conoscenza,
attivandosi per rimuovere le cause che hanno provocato il reclamo.

Qualora questo non sia di competenza del Dirigente Scolastico, al reclamante vengono fornite
indicazioni circa il corretto destinatario. I reclami anonimi non sono presi in considerazione, se non
circostanziati..

Il Dirigente scolastico informa il consiglio di Istituto dei reclami di argomento non riservato.

4.1VALUTAZIONE DEL SERVIZIO

Allo scopo di raccogliere elementi utili alla valutazione del servizio, I’ Istituto si impegna ad
effettuare una rilevazione mediante questionari, rivolti ai docenti, al personale ATA e ai genitori,
nell’ambito di un progetto di autoanalisi di Istituto, secondo 1 criteri stabiliti nel POF.
4.2COLLABORAZIONE DELLE FAMIGLIE

I genitori sono invitati ad aiutare ed incoraggiare i propri figli, garantire frequenza, impegno,
studio, disciplina, anche con opportuni interventi da attivare a casa.

La scuola sottolinea che senzadi loro, I’impegno degli operatori scolastici perde di valore.

4.3. ATTUAZIONE

La presente Carta dei Servizi entra in vigore immediatamente dopo 1'approvazione da parte
del Consiglio d'Istituto e puo essere modificata con successive deliberazioni e seguendo le
procedure previste dalla legge.




