CARTA DEI SERVIZI DELLA SCUOLA

La seguente carta dei servizi dell'lstituto Comprensivo “via De Andreis” ha quali principi
ispiratori gli articoli 3, 33 e 34 della Costituzione italiana e la carta dei diritti Europei. La
presente Carta viene emanata sulla base della delibera n°14 del Consiglio d’Istituto del 29
Maggio 2014, in ottemperanza al D.P.C.M. 7.6.1995, al D.P.R. 249/98 art. 6, alla Legge
7.8.1990 n.241 e successive modifiche ed integrazioni, alla direttiva 27.03.1994 parte III,
punto 3.

Essa si compone di:

Parte I: Area didattica

Piano dell'offerta Formativa
Progettazione Educativa e Didattica

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 imparzialita garantendone la completa

attuazione con le disposizioni che si articolano in:

PRINCIPI FONDAMENTALI

Uguaglianza

Imparzialita e Regolarita

Accoglienza e Integrazione

Obbligo scolastico e frequenza

Partecipazione, efficienza e trasparenza

Liberta di insegnamento e di aggiornamento del personale.

Uguaglianza

Nessuna discriminazione nell’erogazione del servizio scolastico sara compiuta per motivi
riguardanti sesso, razza, etnia, lingua, religione, opinioni politiche, condizioni psico-fisiche e
socio-economiche.

La scuola nell’erogazione del proprio servizio si impegna a garantire pari opportunita 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
diversamente abili.

Provvedimenti atti a garantire la piena offerta formativa agli alunni di condizioni socio-
economiche disagiate.



Regolarita del servizio

- Il Dirigente si impegna ad esercitare la massima diligenza ai fini di una regolare
erogazione del servizio, nei limiti consentiti dal dettato legislativo e dalle norme
contrattuali di gestione del personale.

- Il personale docente e non docente & assegnato alla scuola dall’Ufficio Scolastico per la
Lombardia Ambito di Milano, al quale spetta la responsabilita di garantirne la presenza
all'inizio dell’anno scolastico.

- In materia di personale, al Dirigente Scolastico spetta unicamente la stipula dei
contratti a tempo determinato per supplenze temporanee. A tale adempimento il
Dirigente provvede nei casi in cui ne riconosce la necessita, seguendo le procedure
fissate dalle ordinanze ministeriali che regolano la materia.

- La manutenzione ordinaria e straordinaria dell’edificio scolastico, il servizio trasporto
alunni sono a cura e carico dell’lAmministrazione Comunale.

- Il Dirigente Scolastico assicura fattiva collaborazione e tempestiva segnalazione di
problemi o esigenze.

- In caso di sciopero del personale, il Dirigente provvede a informarne le famiglie,
specificando, nel contempo, in quale misura pud essere garantito il servizio con il
personale non scioperante.

- Nelle situazioni di emergenza, il Dirigente assume le iniziative idonee a garantire, in
primo luogo, la tutela dei minori e, in secondo luogo, la riduzione del disagio e la
continuita del servizio.

Accoglienza e integrazione

Soprattutto nel primo anno di scuola, I'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 abilita, competenze e conoscenze.
L'organizzazione dell’accoglienza sara 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 I'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 di ingresso 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 team e
Consiglio di Classe.

- Progetti atti a facilitare il passaggio ai vari gradi di scuola.

Particolare attenzione verra posta all’accoglienza e alla integrazione dei soggetti diversamente
abili.

Diritto di scelta, obbligo scolastico e frequenza

- La scuola promuove tempestive iniziative di formazione sulla propria offerta formativa,
per consentire ai Genitori una scelta ponderata e meditata.

- E’ assicurata l'iscrizione a tutti gli alunni del bacino di utenza della scuola; coloro che
non vi risiedono sono accolti compatibilmente con la disponibilita dei posti.

- L'adempimento dell’'obbligo scolastico e la regolarita della frequenza sono oggetto di
controllo continuo. Nei casi di frequenza irregolare, il Dirigente provvede a
sensibilizzare le famiglie e, in caso di persistente inadempienza, ad interessare le



Autorita competenti; nel contempo, ricerca la collaborazione delle istituzioni e del
privato sociale al fine di prevenire la dispersione.

Partecipazione, efficienza e trasparenza

- Gli operatori scolastici garantiscono trasparenza nei rapporti interni amministrativi e in
quelli con l'utenza.

- 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.

- 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.T.O.F. in tutte le sue articolazioni
didattiche ed educative.

Liberta di insegnamento ed aggiornamento del personale

- Ogni insegnante tiene presente nella propria personale attivita didattica le linee
programmatiche fissate dal Collegio dei Docenti, dal Consiglio di Classe e Interclasse.
Tali impegni programmatici, liberamente assunti nei suddetti ambiti di confronto
professionale, hanno il fine di adeguare l'attivita didattica della scuola al contesto
ambientale, nel pieno rispetto dei Programmi Ministeriali, e costituiscono il quadro di
riferimento per il libero esplicarsi della capacita professionale e della creativita di ogni
inseghante.

- La scuola promuove l'organizzazione dei corsi di aggiornamento, ricercando a questo
scopo la collaborazione delle altre scuole del territorio, e garantisce a tutti i dipendenti
la partecipazione alle iniziative di formazione promosse dall’Amministrazione Scolastica.

PARTE I
AREA DIDATTICA

a) La scuola, con I'apporto delle competenze professionali del personale e con la collaborazione
ed il concorso delle famiglie, delle istituzioni e delle agenzie della societa civile, & responsabile
della qualita delle attivita educative e si impegna ad adeguarle alle esigenze culturali e
formative degli alunni nel rispetto delle finalita istituzionali.

b) Al fine di assicurare la continuita educativa tra i diversi ordini e gradi dell'istruzione,
I'Istituto individua ed elabora un piano di attivita realizzabile, sia per continuita orizzontale che
verticale. Le iniziative riguarderanno:

- Incontri con i docenti degli alunni di passaggio.

- Incontri degli alunni delle classi iniziali e terminali per attivita comuni.

- Acquisizione ed integrazione di informazioni riguardanti I'alunno nuovo iscritto.

- Coordinamento dei curricoli e delle proposte educative.

- Costruzione di un curriculum verticale secondo criteri e strumenti di verifica e di
valutazione comuni.

¢) Nella scelta dei libri di testo e delle strumentazioni didattiche, la scuola assume come criteri
di riferimento la validita culturale e la funzionalita educativa con particolare riguardo agli
obiettivi formativi e la rispondenza alle esigenze dell’'utenza.

d) Nella pianificazione strategica reticolare della scuola Primaria e Secondaria di primo grado 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, I'assegnazione dei compiti
tenendo presente la necessita di rispettare razionali tempi di studio degli alunni e assicurare
loro il tempo da dedicare al gioco, allo sport e alle attivita di socializzazione.

f) Nel rapporto con gli allievi, i docenti stabiliscono, in un clima di serenita, strategie didattiche
fondate sulla gratificazione ed adottano forme adeguate di motivazione allo studio e di
autovalutazione. I docenti non devono ricorrere ad alcuna forma di intimidazione o minaccia di
punizioni mortificanti.

La scuola garantisce |'elaborazione, I'adozione e la pubblicizzazione dei seguenti documenti:

Piano dell'offerta Formativa

Regolamento d'Istituto

La programmazione educativo-didattica

Piano di ampliamento dell’offerta formativa (progetti)
Carta dei servizi

Contratto Formativo

Patto di corresponsabilita.
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1. PIANO TRIENNALE DELL'OFFERTA FORMATIVA

Il P.T.O.F. contiene la pianificazione strategica reticolare nella scuola Primaria e Secondaria di
primo grado, le attivita di formazione ed azione, le finalita e gli obiettivi, le metodologie, i
processi di verifica e valutazione e i progetti. Integrato dal Regolamento d’istituto e dalla Carta
dei servizi, definisce il piano organizzativo in funzione delle proposte culturali, delle scelte
educative e degli obiettivi elaborati dai competenti organi della scuola.

In particolare regola I'uso delle risorse d'istituto e pianifica le attivita di potenziamento, di
recupero, di orientamento e di formazione integrata.

2. REGOLAMENTO D'ISTITUTO
Il Regolamento d'istituto comprende le norme relative a:

- Modalita di convocazione e di funzionamento degli Organi Collegiali.

- Modalita di comunicazione con i docenti,con i genitori e con gli studenti.
- Conservazione delle strutture e delle dotazioni.

- Regolamentazione in caso di sciopero del personale

- Disciplina ed utilizzo degli spazi scolastici, dei sussidi, della biblioteca.
- Accesso agli edifici e norme sulla sicurezza ed evacuazione

- Calendario di massima delle riunioni e pubblicizzazione degli atti.

- Modalita di svolgimento delle assemblee di classe.

- Orario delle lezioni

- Giustificazione delle assenze e dei ritardi e loro regolamentazione

- Uscita dalla scuola

- Procedure uscite didattiche e viaggi di istruzione

- Rispetto del patrimonio scolastico

- Rapporti alunni-docenti-genitori

- Diritti e doveri degli alunni

- Provvedimenti disciplinari

- Comunicazioni alle famiglie.



3. PROGETTAZIONE EDUCATIVA E DIDATTICA

La progettazione educativa e didattica propone i percorsi formativi correlati agli obiettivi e alle
finalita delineati nei programmi ministeriali; individua strumenti unitari per la rilevazione della
situazione iniziale e finale e per la verifica e la valutazione dei percorsi didattici; elabora le
attivita 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 finalita didattico-educative indicati dal
consiglio di interclasse o di classe e dal collegio dei docenti, individua momenti di verifica e di
valutazione per adeguare |'azione didattica alle esigenze emergenti “in itinere”.

4. PIANO DI AMPLIAMENTO DELL'OFFERTA FORMATIVA (PROGETTI)

La scuola, nell’ottica dell’autonomia, sperimenta ormai da anni modalita differenti, ma
complementari, nella progettazione curricolare ed extracurricolare, impegnandosi a fornire ad
un tipo di utenza sempre piu eterogenea, un’offerta formativa piu articolata del tradizionale
piano di studi.

I progetti e le attivita riguardano i seguenti ambiti:

- Continuita con la scuola dell'infanzia, la scuola primaria e la scuola secondaria di primo
grado

- Orientamento

- Successo formativo

- Lingue straniere

- Musica

- Sport

- Educazione alla cittadinanza e alla legalita

- Integrazione alunni stranieri.

5. PATTO DI CORRESPONSABILITA’

Il patto di corresponsabilita stabilisce il rapporto di collaborazione tra alunni, insegnanti e
genitori e si fonda sulla correttezza e sul rispetto reciproco pur nel riconoscimento delle
diversita di funzione e di ruolo. In coerenza con gli obiettivi formativi tra docente, alunno e
genitore si stabilisce il contratto che contiene gli impegni che le parti chiamate in causa
dovranno tenere presenti.

LA SCUOLA LA FAMIGLIA L'’ALUNNO MODALITA’
S'IMPEGNA A S'IMPEGNA A S'IMPEGNA A E
STRUMENTI
OFFERTA - Garantire ed esporre Prendere visione del - Condividere - All'inizio
FORMATIVA | agli studenti e alle piano formativo, con gli insegnanti | dell’'anno la
famiglie un piano basato | condividerlo e e la famiglia la scuola
sui progetti e sulle presentario ai propri lettura del piano | presenta il
iniziative volte a figli, assumendosi la formativo e a piano
promuovere il responsabilita di confrontarsi con formativo alle
benessere e il successo | quanto espresso e loro. famiglie.

dello studente, la sua
valorizzazione come
persona, la sua
realizzazione umana e
culturale

- Offrire iniziative
concrete per il recupero
di situazioni di ritardo e

sottoscritto.




di svantaggio, al fine di
favorire il successo
formativo e combattere
la dispersione scolastica
oltre a promuovere il
merito e incentivare le
situazioni di eccellenza.
-Favorire la piena
integrazione degli
studenti diversamente
abili, promuovere
iniziative di accoglienza
e integrazione degli
studenti stranieri.

PARTECIPAZIONE | - Informare alunni | - Collaborare - Frequentare - Incontri con il
e famiglie per attivamente per regolarmente le D.S.
coinvolgerli nelle mezzo degli lezioni e assolvere | - Incontri con i
attivita proposte strumenti messi agli impegni di Rappresentanti di
a disposizione studio. classe
dall’istituzione - Assemblee di
scolastica, - Favorire lo classe
informandosi del | svolgimento - Consigli
percorso dell’attivita d’Interclasse
didattico- didattica e - Colloqui
educativo dei formativa, genitori-
propri figli e delle | garantendo la insegnanti.
attivita’ ed propria attenzione | - P.O.F di classe.
iniziative e partecipazione - Diario
promosse dalla alla vita della personale.
scuola. classe e della - Incontri
scuola. tematici.
INTERVENTI - Comunicare - Prendere - Consegnare -Libretto dello
EDUCATIVI costantemente visione di tutte le | tempestivamente studente
con le famiglie, comunicazioni ai genitori le - Diario personale
informandole provenienti dalla | convocazioni. - Disposizioni
sull’andamento scuola. - Prendere permanenti
didattico- - Discutere con i | coscienza dei - Colloqui scuola
disciplinare degli figli eventuali propri diritti-doveri | -famiglia
studenti. decisioni e nel rispetto dei
- Favorire un provvedimenti Regolamenti
processo di disciplinari d'Istituto.

autovalutazione
che conduca lo
studente ad
individuare i
propri punti di
forza e di
debolezza e a
migliorare il
proprio
rendimento.

- Promuovere il
rispetto delle
norme di
comportamento, i
regolamenti ed i
divieti.

stimolando una
riflessione sugli
episodi di
conflitto e di
criticita.




-Concordare con
le famiglie idonei
interventi
educativi ed
eventualmente
adottare adeguati
provvedimenti
disciplinari in caso
di infrazioni.

PARTE II
Servizi amministrativi

La scuola individua, fissandone e pubblicandone gli standard e garantendone altresi
I'osservanza ed il rispetto, i seguenti fattori di qualita dei servizi amministrativi:

celerita delle procedure;

trasparenza;

informatizzazione dei servizi di segreteria;

tempi di attesa agli sportelli;

flessibilita degli orari degli uffici a contatto con il pubblico.

Standard specifici delle procedure.

1.

2.

Il supporto alle iscrizioni “on line” & effettuato "a vista" nei giorni previsti, in orario
potenziato e pubblicizzato in modo efficace.

La segreteria garantisce il supporto allo svolgimento della procedura di iscrizione alle
classi (sia on line che in corso d’anno).

Il rilascio dei certificati, subordinato alle disposizioni impartite dalla Legge n.183 del
12/11/2011 (disciplina della materia relativa ai certificati e alle dichiarazioni sostitutive
contenute nel DPR 445/2000) €& effettuato nel normale orario di apertura della
segreteria al pubblico, entro il tempo massimo di tre giorni lavorativi per quelli di
iscrizione e frequenza e di cinque giorni per quelli con votazioni e/o giudizi.

Gli attestati e i documenti sostitutivi del diploma sono consegnati "a vista", a partire dal
terzo giorno lavorativo successivo alla pubblicazione dei risultati finali e con le
indicazioni impartite al punto precedente.

I documenti di valutazione degli alunni sono consegnati direttamente dai docenti
incaricati entro cinque giorni dal termine delle operazioni generali di scrutinio.

Gli Uffici di segreteria, nella sede centrale di via De Andreis- compatibilmente con la
dotazione organica di personale amministrativo - garantiscono un orario di apertura al
pubblico, di mattina e di pomeriggio, funzionale alle esigenze degli utenti e del
territorio, anche durante il periodo estivo.

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 I'ufficio in grado di fornire le informazioni richieste.

Il Dirigente Scolastico riceve il pubblico su appuntamento

Orario di Sportello Segreteria:

Lunedi, Martedi, Mercoledi, Giovedi e Venerdi ore 8.00 - 10.00
Mercoledi (Area Didattica) ore 13.30- 16.00
Lunedi (Area Personale) ore 12.00-17.00




I collaboratori scolastici in servizio all’atrio d’ingresso devono fornire all’'utenza le prime
informazioni per la fruizione del servizio, adeguando il loro lavoro al codice di comportamento.

Albi dell’Istituto

Plesso centrale: Scuola secondaria 1° grado Via De Andreis
Plesso/sezione staccata: Scuola secondaria 1° grado Via Dalmazia

Plesso/sezione staccata: Scuola primaria via Decorati, via Meleri, via Mezzofanti

In particolare all'albo centrale dell'ufficio del Dirigente sono presenti i seguenti spazi:

1. Albo genitori — alunni;

2. Regolamento, sintesi P.T.O.F, Programmazione educativa, Carta dei servizi, Patto
corresponsabilita, comunicazioni;

3. Albo d'Istituto:

4. Decreti formazione classi, decreto abbinamento docenti/classi, orari delle lezioni, orari
docenti, orario ricevimento parenti ecc.

5. Organi Collegiali (Decreti di nomina - costituzione — comunicazioni, convocazioni);

6. Docenti a tempo indeterminato: graduatoria interna- convegni studi - iniziative - norme
specifiche - decreti vari;

7. Nomine: vicario, collaboratori, Contrattazione di Istituto, circolari interne, ecc.

8. Docenti a tempo determinato e personale A.T.A.: graduatorie;

9. Albo sindacale;

10. Albo sicurezza e prevenzione;

11. Gruppi - Enti - Associazioni.

12.1I P.T.O.F, in versione integrale, & in visione nell’ufficio della Dirigente Scolastica e sul
sito web della Scuola.

PARTE III

CONDIZIONI AMBIENTALI DELLA SCUOLA

L'ambiente scolastico deve essere pulito, accogliente, sicuro.

Le condizioni di igiene e sicurezza dei locali e dei servizi devono garantire una
permanenza a scuola confortevole per gli alunni e per il personale. Il personale
ausiliario, deve adoperarsi per garantire la costante igiene dei servizi.

La scuola si impegna, in particolare, a sensibilizzare le istituzioni interessate, comprese
le Associazioni dei Genitori, degli utenti e dei consumatori, al fine di garantire agli
alunni la sicurezza interna ed esterna.

Il Dirigente scolastico nomina, con carica annuale, un referente per la sicurezza e per il
primo soccorso in ogni plesso.

Il Dirigente Scolastico nomina, con carica annuale, un referente per il controllo del
divieto di fumare negli spazi esterni ed interni.

Nel corso dell’anno scolastico la scuola effettua una prova di evacuazione dagli edifici,
nel rispetto della normativa e del piano di sicurezza aggiornato annualmente. Per gli
approfondimenti e gli obblighi connessi si rimanda ai documenti relativi alla prevenzione



alla sicurezza e alla tutela della salute, affissi all’Albo specifico. (Documento di
valutazione dei rischi per gli edifici adibiti ad uso scolastico).

PARTE IV
PROCEDURA DEI RECLAMI E VALUTAZIONE DEL SERVIZIO

a. Procedura dei reclami

- La presentazione di reclami & accettata dalla Scuola quale stimolo al miglioramento del
servizio offerto.

- Ai sensi del D.M. 15/06/95 parte 1V, i reclami possono essere espressi in forma
orale,scritta, telefonica, via fax e devono contenere generalita, indirizzo e reperibilita
del proponente.

- Il Dirigente Scolastico, dopo avere esperito ogni possibile indagine in merito, rispondera
con celerita 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.

b. Valutazione del servizio

Allo scopo di raccogliere tutti gli elementi utili alla valutazione del servizio e effettuata una
rilevazione mediante questionari anonimi 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
provvederanno risposte graduate e possibilita di specifiche proposte.

La Commissione provvedera a raccogliere i questionari compilati e ad analizzare
statisticamente le risposte.

L'Istituto si propone I|'obiettivo del miglioramento continuo e progressivo del servizio
Scolastico.

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 & soggetta, peraltro, a revisioni e ad aggiornamenti annuali e sulla base delle
indicazioni degli Organi Collegiali.



