ICARTA DEI SERVIZI

DELLISTITUTO COMPRENSIVO DI FONTANAFREDDA

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

La Carta dei Servizi dell' Istituto ComprensivoFdintanafredda ha quali principi ispiratori gli edii 3,
33 e 34 della Costituzione italiana.

ARTICOLO 3

Tutti i cittadini hanno pari dignita sociale e samguali davanti alla legge, senza distinzione dsegedi
razza, di lingua, di religione, di opinioni politie, di condizioni personali e sociali. E compitdlale
Repubblica rimuovere gli ostacoli di ordine econoone sociale, che, limitando di fatto la liberta e
I'eguaglianza dei cittadini, impediscono il piendlgppo della persona umana e |'effettiva partezipae

di tutti i lavoratori all’organizzazione politiceaconomica e sociale del Paese.

ARTICOLO 33

L’arte e la scienza sono libere e libero ne e égrsamento. La Repubblica detta le norme generali
sull’istruzione e istituisce scuole statali pertitgfi ordini e i gradi. Enti e privati hanno il itto di
istituire scuole ed istituti di educazione, senzeero per lo Stato. La legge, nel fissare i dirgtigli
obblighi delle scuole non statali che chiedono daitp, deve assicurare ad esse piena liberta erai |
alunni un trattamento scolastico equipollente dlguikegli alunni di scuole statali. E prescritto esame

di Stato per 'ammissione ai vari ordini e gradisduole o per la conclusione di essi e per |'azline
all'esercizio professionale. Le istituzioni di aftaltura, universita ed accademie, hanno il dirditalarsi
ordinamenti autonomi nei limiti stabiliti dalle lgigdello Stato.

ARTICOLO 34

La scuola e aperta a tutti. L’istruzione inferiorapartita per almeno otto anni, € obbligatoria&gta. |
capaci e meritevoli, anche se privi di mezzi, hadirdto di raggiungere i gradi piu alti degli sfudla
Repubblica rende effettivo questo diritto con baisstudio, assegni alle famiglie ed altre provwizie,
che devono essere attribuite per concorso.

La Carta dei Servizi si compone di:

Principi fondamentali

Parte I: Area didattica:

¢ Piano dell'Offerta Formativa

* Regolamento d’Istituto

* Progettazione Educativa e Didattica

¢ Contratto Formativo

e Piano di Sicurezza

Parte Il: Servizi amministrativi

Parte Ill:Condizioni ambientali della Scuola
Parte IV:Procedura dei reclami e valutazione del servizio
Parte V: Attuazione

Al fine di potenziare gli impegni educativi ed ongezativi, la Scuola ricerca il dialogo con l'utene fa
propri i principi fondamentali di uguaglianza e ianpialita garantendone la completa attuazionettai tu
livelli.
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PRINCIPI FONDAMENTALI

UGUAGLIANZA

Nessuna discriminazione nell'erogazione del sewovigcolastico sara compiuta per motivi
riguardanti sesso, razza, etnia, lingua, religiom@nioni politiche, condizioni psico-fisiche e

socio-economiche.

La scuola, nell’erogazione del proprio serviziongpegna a garantire pari opportunita mediante:

Criteri definiti collegialmente nell’assegnazéo degli alunni alle classi che promuovano
I'integrazione culturale tra alunni di religiona,lithigua, di razza, di etnia diverse.

Provvedimenti atti ad eliminare eventuali barriarehitettoniche per alunni portatori di handicap
fisico.

Provvedimenti atti a garantire la piena offertanfativa agli alunni di condizioni socio—

economiche disagiate.

IMPARZIALITA' E REGOLARITA'

| soggetti erogatori del servizio scolasagiscono secondo criteri di obiettivita ed equita.

La scuola, attraverso tutte le sue compaongatantisce la tempestiva informazione alle fdmig
sulle eventuali variazioni al funzionamento delgao.

La scuola, attraverso tutte le sue compongamantisce la regolarita e la continuita deligko.

In caso di sciopero del personale si uglianno, per la vigilanza degli alunni presentitetue
unita disponibili.

ACCOGLIENZA E INTEGRAZIONE

Soprattutto nel primo anno di scuola l'adeaga assume un grande rilievo poiché la scuola de

essere luogo di benessere e non di disagio; pertasbgna favorire le relazioni tra le varie

componenti (alunni, docenti, genitori, ambientejiraé di permettere agli alunni di esprimere al

meglio le proprie abilita. L'organizzazione dell@glienza sara curata da parte di tutta

l'istituzione scolastica (Dirigente scolastico, dati, personale di segreteria e ausiliario)

mediante:

* Iniziative e/o progetti atti a far conoscere adlinai I'ambiente scolastico e le sue regole di
funzionamento con particolare riguardo alle clasgiali.

* Riconoscimento da parte dei docenti dei dirittegldinteressi dello studente.

» Incontri periodici e costanti con i familiari peotenziare il rapporto scuola-famiglia.

» Conoscenza dei nuovi iscritti attraverso strumentguati al fine di impostare una corretta
programmazione educativa e didattica.

» Organizzazione di incontri tra genitori degli alummuovi iscritti ed i docenti di Classe o
Sezione.

Particolare attenzione verra posta all’atienga e alla integrazione dei soggetti diversament
abili.

Art.4 OBBLIGO SCOLASTICO E FREQUENZA

4.1

La scuola si impegna a prevenire e conteliavasione e la dispersione scolastica attravers
monitoraggio continuo della regolarita della freee ed il controllo dell’elenco degli obbligati.



Art.5 PARTECIPAZIONE, EFFICIENZA E TRASPARENZA

5.1 Gli operatori scolastici garantiscono traspaa nei rapporti amministrativi interni e in duebn

I'utenza.

5.2 Gli operatori chiedono la partecipazionevattdi tutti i genitori che vogliono mettere a

disposizione della scuola le loro competenze.

5.3 LlIstituzione, al fine di promuovere ognirfiea di partecipazione, garantisce la massima

semplificazione delle procedure ed un’informazigoenpleta e trasparente anche con il presente
documento, il P.O.F. in tutte le sue articolazididattiche, educative ed amministrative e il
Regolamento d’Istituto.

Art.6 LIBERTA' DI INSEGNAMENTO ED AGGIORNAMENTO DEL PERSO NALE

6.1 Nella programmazione si assicura il rispetta liberta di insegnamento al fine di garantae

formazione dell'alunno e contribuire allo sviluppomonico della sua personalita, nel rispetto
degli obiettivi formativi nazionali e comunitariegerali e specifici.

6.2 L’esercizio della liberta d'insegnamentdaida sulla conoscenza aggiornata delle teorieopsic

pedagogiche, delle strategie didattiche, delle mmeleecnologie educative.

6.3 L’aggiornamento e un obbligo per 'ammiragione e un diritto-dovere per il docente.

PARTE |

AREA DIDATTICA

La scuola, con I'apporto delle competenzdgssionali del personale e con la collaboraziond ed
concorso delle famiglie, delle istituzioni e deflacieta civile, si impegna ad adeguare le attivita
educative alle esigenze culturali e formative delyinni nel rispetto delle finalita istituzionali.
Al fine di assicurare la continuita educatiVéstituto individua ed elabora un piano di aitév
realizzabile, sia per continuita orizzontale cheigale, nei tre ordini di scuola di base. Le iatare
riguarderanno:

Incontri con i docenti degli alunni detlassi conclusive di un ordine di scuola.

Incontri degli alunni delle classi iniZialterminali per attivita comuni.

Acquisizione ed integrazione del fasciqudosonale dell’alunno nuovo iscritto.

Coordinamento dei piani di studio e dphlegrammazioni didattiche.

Costruzione comune di criteri e strumdntierifica e di valutazione.
Nella scelta dei libri di testo e delle stentazioni didattiche, la scuola assume come crderi
riferimento la validita culturale e la funzionaligducativa con particolare riguardo agli obiettivi
formativi e la rispondenza alle esigenze dell’'utenz
Nella programmazione dell’'azione educatiw@idattica i docenti, nella scuola dell’obbligo, dew
adottare, con il coinvolgimento delle famiglie, wnbni idonee a rendere possibile un’equa
distribuzione dei testi scolastici, in modo da &t un sovraccarico di materiali didattici da
trasportare.
| docenti cercheranno di equilibrare, netitardella settimana, I'assegnazione dei compiti per
consentire la partecipazione ad altre attivita.
Nel rapporto con gli allievi, i docenti stiécono, in un clima di serenita, strategie didthie fondate
sulla gratificazione ed adottano forme adeguat®utivolgimento.

La scuola elabora, adotta e pubblicizza i seguendiocumenti:

1.

2
3.
4.
5

Piano dell'Offerta Formativa.
Regolamento d'Istituto.
Progettazione Educativa e Didattica.
Contratto Formativo

Piano di Sicurezza.



1. PIANO DELL'OFFERTA FORMATIVA

Il P.O.F. contiene dati strutturali della scuokaplrogettazione curricolare ed extracurricolarecativa ed
organizzativa, le attivita di formazione, le fitalie gli obiettivi, i processi di verifica e valatane, i
progetti. Integrato dal Regolamento d’Istituto,idisice il piano organizzativo in funzione delle poste
culturali, delle scelte educative e degli obietélaborati dai competenti organi della scuola.

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

2. REGOLAMENTO DISTITUTO

I Regolamento d’istituto comprende le norme relat:
* Organi collegiali.

e Iscrizione degli alunni — formazione delle classi.
» Utilizzazione docenti.

» Assenze del personale docente e non docente.
* Comunicazioni scuola famiglia.

* Vigilanza degli alunni.

* Assenze degli alunni.

* Regolamento alunni.

* Accesso e utilizzo degli edifici scolastici.

« Attivita integrative - Visite guidate e viaggi ditruzione.
* Sussidi e attrezzature

» Biblioteche scolastiche.

* Aula informatica.

3. PROGETTAZIONE EDUCATIVA E DIDATTICA

La progettazione educativa e didattica, elaboralacdllegio dei docenti, propone i percorsi formiti
correlati agli obiettivi e alle finalita delineatei programmi ministeriali; individua strumenti tari per la
rilevazione della situazione iniziale e finale & |geverifica e la valutazione dei percorsi didaitelabora

le attivita riguardanti il recupero individualizeadlegli alunni con ritardo nei processi di appremgtito e
stabilisce gli interventi individualizzati; utilizz il contributo delle varie aree disciplinari pdr i
raggiungimento degli obiettivi e delle finalita ditico-educative indicati dal consiglio di interge®, di
interclasse o di classe e dal collegio dei docentlividua momenti di verifica e di valutazione per
adeguare I'azione didattica alle esigenze emergentinere”.

4. CONTRATTO FORMATIVO

II Contratto Formativo € la dichiarazione esplic#apartecipata dell’operato della scuola e serve a
stabilire un rapporto tra i docenti e i genitorgtl@lunni, gli Enti esterni preposti o interessatservizio
scolastico.

| diritti degli alunni

a. Gli alunni hanno il diritto di usufruire del temmaolastico e delle opportunita educative che i ess
sSono organizzate.

b. Gli alunni hanno il diritto di trascorrere il tempgoolastico in ambienti sani, puliti e sicuri.

c. Gli alunni hanno il diritto a che tutto il tempa@scorso a scuola sia funzionale al progetto edurcati
per loro ideato.

d. Gli alunni hanno il diritto di crescere affermanidopropria autonomia e devono essere informati e
coinvolti nelle decisioni che li riguardano.



e. | genitori o i legali rappresentanti degli alunr@anmo il diritto di avere colloqui regolarmente
programmati con gli insegnanti.

f.  Gli alunni hanno diritto al gioco libero e orgarata nei tempi stabiliti dall’'orario scolastico.

g. Ogni alunno ha il diritto di esprimere e difendereroprie opinioni.

h. Gli alunni hanno il diritto di essere seguiti eigss nel loro lavoro, di essere rispettati conergone
dai bambini e dagli adulti che si occupano di loro.

i. Gli alunni hanno il diritto di comprendere il sifijoato di eventuali rimproveri che devono essere
diretti a correggere comportamenti inadeguati eanarettere in discussione il loro valore di persona

j. Gli alunni hanno il diritto di poter parlare deopri problemi con gli insegnanti.

Impegni degli alunni e dei genitori

a. Gli alunni hanno il dovere di frequentare regolanteela scuola, di rispettare I'orario scolastica co
I'aiuto dei genitori.

b. Ogni loro assenza va giustificata secondo le mtzdatabilite e durante le lezioni non sono permesse
uscite anticipate, se non autorizzate.

c. | genitori degli alunni della Scuola dell'infanziaanno il dovere di accompagnare i bambini
all'interno dell’edificio, mentre quelli della Sclaoprimaria e secondaria di | grado non possono, di
norma, entrare a scuola per accompagnare i figliasse.

d. | genitori hanno il dovere di comunicare per igorgventuali variazioni circa le persone che devono
ritirare gli alunni dalla scuola.

e. | genitori degli alunni hanno il dovere di partemig alle riunioni ed ai colloqui fissati, per esser
informati sul’andamento educativo — didattico dmio figli. Possono formulare pareri, proposte e
offrire la loro disponibilita ogni qualvolta se peesenti la necessita.

f. | genitori devono informarsi dei compiti assegratcasa ai figli, verificarne la loro esecuzione e
cercare di collaborare con i docenti per il raggiorento dei comuni obiettivi didattico — educativi.

g. Gli alunni hanno il dovere di utilizzare correttame le attrezzature, gli spazi e i tempi dellevéti
scolastiche, nel rispetto della proprieta comurdeiediritti degli altri, sono altresi responsatulki
danni volontari che arrecano.

h. Gli alunni e i genitori hanno il dovere di rispetde regole fissate dall'organizzazione scolastica

i. Ogni alunno ha il dovere di rispettare le opinidagli altri, anche se non condivise.

J. Ogni alunno e alunna ha il dovere di:

* presentarsi a scuola con aspetto ed abbigliamenat ed adeguati;

* presentarsi a scuola munito dell’occorrente neciessper lo svolgimento delle attivita
didattiche previste;

» svolgere e completare i compiti assegnati;

» rispettare i tempi dei compagni e aiutarli in cdsdifficolta.

k. Gli alunni hanno il dovere di rispettare tutti ghiulti, insegnanti, operatori scolastici, genitdre si
occupano della loro educazione.

|.  L’alunno ha il dovere di ascoltare e mettere intipeai suggerimenti degli insegnanti sul piano del
comportamento e dell’'apprendimento.

Impegni dei docenti
a. | docenti si impegnano ad:
» esprimere la propria offerta formativa,
* motivare I'intervento didattico — formativo;
» esplicitare le strategie didattiche;
» indicare gli strumenti di verifica e i criteri dalutazione.
b. 1docenti, nellassegnare i compiti a casa, devono:
» cercare di evitare gli eccessivi carichi di studio;
» tener conto delle esigenze di lasciare agli alirempo sufficiente per dedicarsi oltre che allo
studio anche al gioco e al tempo libero;
e assegnare i compiti in modo chiaro e preciso indioca tempi di consegna;
» controllare i compiti svolti.



5. PIANO DI SICUREZZA

Il Piano di Sicurezza é rivolto a tutte le persche per svariati motivi accedono all'interno desglifici
scolastici al fine di far conoscere comportamemqiccedure da mettere in atto in caso di emergenza.

In tutti i plessi, allinterno di ogni locale scsléco, sono affisse delle piantine che illustranpeircorso

da seguire per raggiungere la zona di sicurezzarestn caso di emergenza, nonché le disposizioni
previste alla diramazione del segnale dell'obbligevacuazione della scuola.

Ogni anno vengono effettuate mediamente tre proesatuazione, simulando una situazione di pericolo
generico, un incendio ed un terremoto. Gli alurshilepersonale scolastico cosi mettono in pratea |
procedure previste per i diversi eventi, imparaadgestire comportamenti corretti, trasferibili amah

altri contesti. Periodicamente nel corso delle proxengono coinvolti anche gli enti preposti alla
sicurezza e al primo soccorso.

PARTE Il

SERVIZI AMMINISTRATIVI

a. LlIstituto Comprensivo ha individuato i segti fattori di qualita dei servizi amministratmogati:

e Celerita delle procedure

* Trasparenza

* Informatizzazione dei servizi di segreteria

* Tempi di attesa agli sportelli

* Flessibilita degli uffici a contatto con il publdic

. Sono altresi individuati i seguenti standgydcifici per le singole procedure:

» La distribuzione dei moduli di iscrizione e effetta tramite gli alunni (nei casi di conferma), tit
docenti (nei plessi decentrati), d’ufficio “a visgaresso l'ufficio di segreteria nei giorni previston
I'adeguata informazione.

e La segreteria garantisce lo svolgimento della ptoce di iscrizione alla scuola nel giorno stesso in
cui viene consegnata la domanda.

» llrilascio di certificati e di documenti € effettto nel piu breve tempo possibile e in orario diragra
della segreteria.

« Gli uffici di segreteria, compatibilmente con latamone organica di personale amministrativo,
garantiscono un orario di apertura al pubblica twgiorni.

* Lerichieste di rilascio certificati, dichiarazigmicc. saranno accettate anche telefonicamente.

« E sempre possibile contattare il Dirigente scatastelefonicamente. Il Dirigente scolastico ricéive
pubblico previo appuntamento.

* L’informazione al pubblico viene assicurata secoledeeguenti modalita:

- I'albo di Istituto per tutto quanto va esposto 6itib e obbligatoriamente;

- le bacheche scolastiche (in ogni sede, plessostmmla sezione staccata);

- la bacheca sindacale;

- la bacheca del personale docente ed ATA,;

- la consultabilita, a semplice richiesta verbalespo I'ufficio di segreteria degli
orari scolastici e di funzionamento dei plessi.

« L’lstituto Comprensivo garantisce per tutti i plelsspresenza, presso I'ingresso e presso gliiuffic
operatori scolastici ben riconoscibili in grado fdrnire all'utenza le prime informazioni per la
fruizione del servizio.

PARTE Il

CONDIZIONI AMBIENTALI DELLA SCUOLA

L’Istituto Comprensivo, nei vari plessi scolastigarantisce i seguenti standard minimi di sicurezza
igiene e accoglienza:



o

La vigilanza degli alunni all'interno dell’ddiio con una continua opera da parte di tuttiogleratori

della scuola.

b. L’igiene dei servizi, con interventi ripetutiurante la giornata scolastica oltre che a firiitat
giornaliera.

c. L’affissione nell’aula multimediale, ove € peate, dell'orario delle classi con rispettive &zioni.

d. Linformazione circa le modalita per la cortaalone e il prestito dei libri e delle riviste dotazione
alla biblioteca.

e. L’affissione in ogni classe e nei corridoi 8&no di evacuazione in caso di calamita.

La scuola s’impegna inoltre a sensibilizzare lgusioni interessate e i genitori al fine di garemtagli

alunni la sicurezza interna ed esterna.

L’Ente Locale e responsabile dei seguenti standaatditativi ambientali in ordine a:

. Adeguamento alle norme di sicurezza defleture e degli impianti nazionali ed europee.

Corrispondenza dei locali scolastici abggenze didattiche.

Eliminazione delle barriere architettomich

Vigilanza spazi adiacenti i plessi, duedfihgresso a scuola e durante l'uscita.

PARTE IV
PROCEDURA DEI RECLAMI E VALUTAZIONE DEL SERVIZIO

a. Procedura dei reclami

La presentazione di reclami & accettata datlaold quale stimolo al miglioramento del servizio
offerto.

Ai sensi del D.M. 15/06/95 parte IV, i reclapossono essere espressi in forma orale, scritta,
telefonica, via fax e devono contenere generalitiitizzo e reperibilita del proponente.

| reclami anonimi non sono presi in considermagise non circostanziati.

Il Dirigente Scolastico, dopo avere esperitoi @gssibile indagine in merito, rispondera coredé e,
comunque, non oltre trenta giorni, attivandosinm@uovere le cause che hanno provocato il reclamo.
- Qualora il reclamo non sia di competenza delgBirte Scolastico, al reclamante saranno fornite
indicazioni circa il corretto destinatario.
b. Valutazione del servizio

L’Istituto si propone l'obiettivo del miglioramentoontinuo e progressivo del servizio scolastico

attraverso il monitoraggio dei seguenti fattorgdalita:

- Grado di soddisfacimento delle aspettative delfimgesul piano amministrativo e didattico.

- Livelli di rispondenza della progettazione general#i classe.

- Efficacia delle attivita di recupero e sostegnore incidenza sugli abbandoni.

- Livello di soddisfacimento della domanda d’aggionamto professionale degli operatori.

Allo scopo di raccogliere elementi utili alla vadatone del servizio offerto dall’lstituto Comprevisi
lavorera una commissione costituita dai docenttr@eordini di scuola.

Periodicamente sara effettuata una rilevazione amégliquestionari rivolti agli alunni, ai genitod @
tutto il personale docente ed ATA sul gradimentioseéevizi organizzativi, amministrativi e didattici
La Commissione provvedera a raccogliere i tipeei compilati e ad analizzare statisticamete |
risposte, che saranno successivamente presentaddiegio Docenti.

PARTE V

ATTUAZIONE

Le indicazioni contenute nella presente Carta @evidi sono in vigore e quindi costituiscono impegn
ed obbligo per tutti gli operatori e soggetti sstild. Esse si applicano fino a quando non integasio,
in materia, disposizioni modificative previste ddikgge o deliberate dal Consiglio d’Istituto.



