CARTA DEI SERVIZI

Parte I

Principi fondamentali

1.
Uguaglianza e rispetto della persona




1.1
Nessuna discriminazione nell'erogazione del servizio scolastico può essere compiuta per motivi riguardanti razza, sesso, etnia, lingua, religione, opinioni politiche, condizioni psico-fisiche e socio-economiche. Il Consiglio di Circolo promuove opportune iniziative atte a rimuovere eventuali difficoltà di natura economica delle famiglie e segnala ai competenti organi di assistenza i casi di disagio socio-economico.




1.2
Nello svolgimento della propria attività ogni operatore della scuola ha pieno rispetto dei diritti e degli interessi legittimi dell'utenza.




2.
Imparzialità e regolarità.




2.1
Gli operatori della scuola agiscono secondo criteri di obiettività ed equità.




2.2
La scuola attraverso l'azione degli organi collegiali ed individuali, e con l'impegno delle istituzioni collegate garantisce ogni possibile funzionamento anche in situazioni di parziale erogazione del servizio stesso .  




3.
Accoglienza ed integrazione.




3.1
La scuola si impegna con opportuni ed adeguati atteggiamenti ed azioni di tutti gli operatori del servizio a favorire l'accoglienza dei genitori e degli alunni l'inserimento e l'integrazione di questi ultimi con particolare riguardo agli alunni delle classi iniziali. Particolare attenzione viene prestata per l'accoglienza e l'integrazione degli alunni in situazione di handicap, in disagio familiare e stranieri.




4.
Diritto di scelta, obbligo scolastico e frequenza.




4.1
I genitori hanno facoltà di scegliere all'atto dell'iscrizione tra le istituzioni che erogano il servizio scolastico. Tale libertà di scelta si esercita nei limiti delle norme che regolano il rapporto alunni-classe-aula e delle disposizioni ministeriali. In caso di eccedenza di domande va considerato il criterio della territorialità: Il regolamento del Circolo disciplina le modalità per l'iscrizione degli alunni, l'accoglienza delle domande e la formazione delle classi e sezioni.




4.2
L'obbligo scolastico e la regolarità della frequenza sono assicurati con interventi di prevenzione e controllo dell'evasione e della dispersione scolastica da parte di tutte le istituzioni coinvolte, che collaborano tra loro in modo organico. Gli interventi di prevenzione saranno diretti, in modo particolare agli alunni provenienti da famiglie con situazioni di disagio sociale o nomadi.




5.
Partecipazione efficienza e trasparenza.




5.1
La presente Carta dei Servizi scolastici è approvata dal Consiglio di Circolo.




5.2
La scuola, con gli altri soggetti istituzionali e con altre agenzie educative, promuove o collabora a realizzare attività extrascolatiche che integrano l'offerta formativa. La scuola e il Comune per la parte di rispettiva competenza, autorizzano l'uso degli edifici e delle attrezzature al di fuori dell'orario scolastico ad Enti ed associazioni private che realizzano la funzione della scuola come centro di promozione culturale , sociale e civile. L'uso di edifici e di attrezzature viene disciplinato dal Regolamento di Circolo.







5.3
La scuola, al fine di promuovere ogni forma di partecipazione, garantisce la massima semplificazione delle procedure ed un'informazione completa e trasparente.




5.4
L'attività scolastica, ed in particolare l'orario di servizio di tutte le componenti, si informa a criteri di efficienza, di efficacia,  dell’azione educativa e di flessibilità, dell'attività didattica, dell'offerta formativa integrata e dei servizi amministrativi.




6.
Libertà di insegnamento ed aggiornamento del personale.




6.1
La libertà di insegnamento dei docenti si esplica attraverso la definizione e l'attuazione della programmazione educativa e didattica nel rispetto dei principi costituzionali dei programmi didattici della scuola elementare e degli orientamenti della scuola materna nell'ambito delle possibilità finanziarie. 




6.2
La scuola organizza le attività di aggiornamento del personale che costituiscono elemento di garanzia per l'efficienza e l'efficacia dell'azione educativa. L'aggiornamento e la formazione sono un diritto-dovere per tutto il personale scolastico.





Parte II




7.
Area didattico-educativa.




7.1
La scuola sulla base delle competenze professionali del personale, e con la collaborazione ed il concorso delle famiglie, delle istituzioni e della società civile,  è responsabile della qualità delle attività educative e si impegna a garantire l'adeguatezza alle esigenze culturali e formative degli alunni, nel rispetto degli obiettivi educativi validi per il raggiungimento delle finalità istituzionali.




7.2
La scuola individua ed elabora gli strumenti per garantire la continuità educativa tra i diversi ordini dell'istruzione.



7.3
Nella scelta dei libri di testo, la scuola assume come criteri di riferimento la validità culturale e la rispondenza ai bisogni educativi dell'alunno.



7.4
I docenti con il coinvolgimento delle famiglie, adottano soluzioni atte a rendere possibile un'equa distribuzione del materiale scolastico (nell'arco della settimana).

Il regolamento del Circolo elabora criteri diretti ad evitare il suddetto sovraccarico.



7.5
Nell'assegnazione dei compiti da svolgere a casa i docenti operano in coerenza con la programmazione educativa e didattica approvata dal Collegio dei docenti  ed in coerenza con la programmazione di modulo. I docenti, inoltre, tengono presente la necessità di rispettare razionali tempi di studio degli alunni nonchè l'esigenza degli stessi di poter contare su tempi liberi da impegni scolastici.  




7.6
I docenti e gli alunni si relazionano reciprocamente in modo rispettoso e corretto.  




7.7
Progetto educativo, Regolamento e Programmazione.





La scuola elabora, adotta e rende pubblici i seguenti documenti:




 
A)    Piano educativo di Circolo





        Il piano educativo di Circolo (P.E.C.) contiene:


1) la programmazione educativa;


2) Le attività di integrazione dell'offerta formativa e il relativo piano di impegno personale; (progetti in orario scolastico ed extrascolastico);


3) il piano annuale di aggiornamento e la formazione del personale e dei genitori;


4) i criteri per la formazione delle classi;


5) i criteri per l'assegnazione dei docenti alle classi;


6) i criteri per la formulazione dell'orario dei docenti e l'utilizzo della compresenza;


7) i criteri per la formulazione dell'orario del personale A.T.A.;


8) i rapporti con le famiglie gli enti e le associazioni;


9) i piani di emergenza e la prova di evacuazione;


10) la composizione degli organi collegiali;


11)  i criteri per la valutazione complessiva del servizio    scolastico.




 
B)  Il Regolamento di Circolo comprende:





      Il regolamento di Circolo comprende:


1) accoglienza e vigilanza degli alunni;


2) iscrizione degli alunni;


3) formazione delle classi;


4) uso dei locali scolastici (convenzioni);  


5) funzionamento degli organi collegiali;  


6) informazione (pubblicità-notizia);


7) uso palestre, spazi esterni, laboratori, medioteca;


8) continuità educativa;


9) sovraccarico di materiale didattico per gli alunni;


10) assegnazione dei compiti per casa;


11) assenze, ritardi degli alunni;


12) visite guidate e viaggi di istruzione;  


13) rapporti con le famiglie;  


14) orario funzionamento segreteria della Direzione Didattica;


15) infortuni alunni;


16) assemblee sindacali e scioperi;


17) ingresso di personale estraneo alla scuola


18) intervallo;


19) assemblee dei genitori.

















C)   Programmazione didattica:


La programmazione didattica è elaborata dal team di modulo (scuola elementare) e dal Consiglio di intersezione tecnico, (scuola materna) sulla base elaborata dai Collegi  dei Docenti. La programmazione didattica:




1) delinea il percorso formativo della classe e del singolo alunno adeguando ad essi gli interventi operativi;




2) assicura, pur nella diversità degli apporti disciplinari, l'unità dell'insegnamento nonchè l'aderenza alle finalità indicate nei programmi didattici nazionali e dalla programmazione educativa;




3) è sottoposto sistematicamente a momenti di verifica e di valutazione dei risultati al fine di adeguare l'azione didattica alle esigenze formative che emergono "in itinere".




D) Regolamento  di plesso.


Il regolamento di plesso elaborato dal Consiglio di Interclasse tecnico, di intersezione per la scuola materna, sulla base del regolamento di Circolo, stabilisce le regole per l'organizzazione di ogni singolo plesso.

E' approvato dal Consiglio di Interclasse.





E) Programmazione di plesso.


La programmazione di plesso elaborata dal Consiglio di Interclasse tecnico o di intersezione tecnica nella scuola materna, indica le attività programmate ai sensi dell'art. 2 ex legge n. 517. E’ approvata dai Consigli di interclasse e di intersezione.













7.8
Informazioni all'utenza.




All'Albo Ufficiale ed a quello di ogni plesso viene affisso un avviso di informazione all'utenza concernente il P.E.C. e la programmazione didattica contenente la data di redazione, le modalità di pubblicazione e di duplicazione.




7.9
Il contratto formativo è la dichiarazione esplicita e partecipata dell'operato della scuola in apposita assemblea tra docenti e genitori da tenersi, di norma, entro la fine di ottobre:




A) I docenti:


· esplicitano la loro offerta formativa;


· motivano il loro intervento didattico;


· illustrano le strategie, gli strumenti di verifica ed i criteri di valutazione.




B)   I genitori:


· esprimono pareri e proposte;


· collaborano  alle  attività  della  scuola   (ai  sensi  dell' art.  2 ex L.  517).




8.
Servizi amministrativi e informativi.





La scuola individua, fissandone e pubblicandone gli standard e garantendone l'osservanza e il rispetto, i seguenti fattori di qualità dei servizi amministrativi:

· celerità delle procedure

· trasparenza

· informatizzazione dei servizi di segreteria

· tempi di attesa agli sportelli

· flessibilità degli orari degli uffici e orario al pubblico 




8.1
Celerità delle procedure.


 


Gli Uffici di Segreteria e di Direzione si attivano perchè le pratiche siano disimpegnate con la massima sollecitudine, tenuto conto della priorità, delle urgenze e delle risorse umane disponibili.

8.2
Iscrizioni.





L'Ufficio di segreteria garantisce lo svolgimento celere delle procedure d'iscrizione che verrà effettuata nei giorni previsti dalle disposizioni ministeriali e pubblicizzata in modo efficace (con comunicazione scritta passata alle scuole materne o per lettera spedita per posta).




8.3
Certificati.





I certificati di iscrizione, frequenza e licenza elementare saranno rilasciati entro il tempo massimo di 2 giorni dalla richiesta; normalmente le certificazioni e le dichiarazioni per gli A.T.A. e per i docenti saranno rilasciati entro il tempo massimo di 4 giorni, compatibilmente con il numero delle richieste.

Si ribadisce l'opportunità che queste ultime vengano avanzate per tempo al fine di non accumulare tutti i certificati alla scadenza. Quando per il rilascio degli stessi occorre avere documentazione da altre istituzioni, si cercherà di accelerare le pratiche e comunque di consegnare all'interessato entro 15 giorni quanto richiesto. 




8.4
Trasparenza.





Gli Uffici di Segreteria e di Direzione attivano la trasparenza in virtù di una norma di correttezza informativa sulle materie compatibili, in ottemperanza a quanto previsto dalla legge 241/90.

Vengono esposti al pubblico i seguenti documenti:

· Piano Educativo di Circolo;

· Programmazione Educativa del Collegio dei Docenti;

· Delibere del Consiglio di Circolo;

· Contratti individuali di lavoro;

· Graduatorie insegnanti non di ruolo e A.T.A.;

· OraRIo dell'Ufficio degli ausiliari e dei docenti;

· Circolari Ministeriali, Provveditoriali e Distrettuali, per cui è opportuna l'affissione all'Albo;

· Organigramma degli Organi collegiali;

· Organico del personale A.T.A. e docente.





Sono inoltre resi disponibili appositi spazi per:


· bacheca sindacale;

· bacheca dei genitori;




8.5
Informatizzazione dei servizi ed uso delle attrezzature di segreteria.





L'Ufficio, consapevole dell'importanza dell'informatizza​zione compatibilmente con i mezzi tecnici ed umani a dispo​sizione, attiverà il software ministeriale "Ambiente scuole" e gli altri disponibili, al fine di rendere più efficiente il servizio.

Ogni documento redatto dall'ufficio porterà in calce la sigla dell'operatore, anche al fine di garantire la trasparenza degli atti di cui al punto precedente.




8.6
Orario degli uffici





Gli uffici 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. Il turno pomeridiano non si effettua nei mesi di luglio e di agosto e nelle giornate di sospensione dell'attività didattica.

OraRIo, proposto attualmente dall'assemblea del personale A.T.A., andrà ratificato con delibera del Consiglio di Circolo e quindi esposto all'Albo e comunicato con appositi avvisi.

L'Ufficio di Direzione riceve il pubblico su appuntamento.  






















8.7
Altre disposizioni.




 
I tempi di attesa agli sportelli saranno contenuti al massimo, compatibilmente con il numero delle unità in servizio.

La scuola assicura all'utenza la tempestività del contatto telefonico, durante il quale l'operatore fornirà la propria qualifica.

Gli operatori scolastici indossano il cartellino di identificazione in maniera ben visibile per l'intero orario di lavoro.

Compatibilmente con gli orari di servizio del personale ausiliario, presso l'ingresso e presso gli uffici sarà presente e riconoscibile una unità in grado di fornire all'utenza le prime informazioni per la fruizione del servizio.

Il regolamento di Circolo deve avere adeguata pubblicità mediante l'affissione all'Albo.




8.8
Servizi informativi.




 
All'Albo Ufficiale della Direzione Didattica sono affissi:




a) orario del personale docente, amministrativo e del personale in servizio nella scuola a qualsiasi titolo;


b) organigramma dell'Ufficio di direzione e dei servizi:


c) organigramma degli organi collegiali;


d) Regolamento del Circolo.





All'Albo di ogni plesso sono affissi:




a) orario del personale in servizio


b) organigramma dell'Ufficio di direzione e dei servizi:


c) organigramma degli organi collegiali;


d) notizie sindacali;


e) comunicazione dei genitori rappresentanti di classe o rappresentanti di associazioni di categoria;


f) Regolamento del Circolo


g) Regolamento del plesso




8.9
In  ogni edificio scolastico sono presenti e riconoscibili operatori scolastici in grado di fornire all'utenza le prime informazioni per la fruizione del servizio.





Parte  IV




9.
Condizioni ambientali della scuola.




9.1
L'ambiente scolastico deve essere pulito, accogliente e sicuro . Le condizioni di igiene e sicurezza dei locali devono garantire una permanenza a scuola confortevole per gli alunni e per il personale. I collaboratori scolastici o le imprese appaltatrici del servizio di pulizia devono adoperarsi per garantire la costante igiene dei locali ed in particolare dei servizi.


Per garantire le condizioni di sicurezza interna degli edifici la scuola segnala, con la dovuta urgenza, ai competenti organi ogni situazione che rappresenti possibile pericolo per l'incolumità degli utenti. La scuola si impegna altresì a sensibilizzare enti, associazioni ed organi interessati per garantire adeguate condizioni di sicurezza nell'ambito del circondario scolastico.




9.2
Costituiscono fattori di qualità riferibili alle condizioni ambientali e ai limiti oggettivi di fattibilità:


a) numero, dimensione, cubatura e numero degli alunni e dotazioni (cattedra, banchi, lavagna, armadietti ecc.) delle aule dove si svolge la normale attività didattica;


b) numero, dimensione, dotazione e media delle ore di utilizzazione settimanale distinta per attività scolastiche ed extrascolastiche delle palestre o degli ambienti come tali utilizzati;


c) esistenza di locali idonei adibiti a mensa;


d) numero, dimensione e dotazione dei locali di servizio (atrii, disimpegni ecc.);


e) dotazione delle biblioteche di plesso;


f) numero dei servizi igienici con l'indicazione dell'esistenza di servizi igienici per handicappati;


g) esistenza di barriere architettoniche;


h) esistenza di ascensori e montacarichi;


i) esistenza e descrizione di spazi esterni attrezzati e non;


j) piano di evacuazione dell'edificio in caso di calamità.




9.3
I fattori  di qualità riferiti ad ogni edificio vengono resi noti mediante affissione all'albo di apposite comunicazioni.








Parte  V




10.
Procedura dei reclami e valutazione del servizio.




10.1
Procedura dei reclami.





I reclami possono essere espressi in forma orale, scritta, telefonica, via fax e devono contenere generalità, indirizzo e reperibilità del proponente.


I reclami dovranno seguire il seguente iter:

· colloquio orale con l'insegnante;

· colloquio orale con la Direttrice Didattica  

· per iscritto


I reclami anonimi non sono presi in considerazione, se non circostanziati. Il Dirigente Scolastico dopo avere esperito ogni possibile indagine in merito, risponde, al reclamo scritto sempre in forma scritta, non oltre 15 giorni dal ricevimento del reclamo attivandosi per rimuovere le cause che hanno provocato il problema segnalato.


Qualora il reclamo non sia di competenza del dirigente Scolastico, sono fornite indicazioni circa il destinatario competente.


Il Dirigente Scolastico formula per il Consiglio di Circolo una relazione analitica dei reclami e dei successivi provvedimenti che è inserita nella relazione annuale del Consiglio di Circolo.

10.2
Valutazione del servizio





Entro il termine delle lezioni e delle attività educative viene consegnato ai genitori, al personale docente e A.T.A. un questionario, opportunamente differenziato, vertente sugli aspetti organizzativi didattici e amministrativi del servizio. Il questionario è finalizzato alla rilevazione di elementi utili alla valutazione del servizio scolastico. A tal fine esso è formulato in maniera da permettere l'elaborazione agile dei dati.


Il Regolamento del Circolo individua le modalità operative per la redazione dei questionari e l'elaborazione dei dati.


I risultati derivanti dall'indagine vengono resi noti a tutti gli organi collegiali perchè, ciascuno per la parte di propria competenza, li utilizzi per la definizione del P.E.C. e della programmazione educativa e didattica in senso migliorativo.





Parte VI




11.
Attuazione e modifiche.




11.1
Le indicazioni contenute nella presente Carta si applicano fino a quando non intervengano, in materia, disposizioni modificative contenute nei contratti collettivi o in norma di legge.




11.2
Il Ministero della Pubblica Istruzione cura, con apposita direttiva, i criteri di attuazione della presente Carta.

11.3
Il Consiglio di Circolo, qualora ne ravvisasse la necessità, provvederà con apposita delibera a modificare e/o integrare la presente carta. 
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