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CARTA DEERVIZI
(delibera del Consiglio d’Istitub del 20 ottobre 2016)

Introduzione

LA CARTA DEI SERVIZI € un documento che ogni Uflicdella Pubblica Amministrazione e tenut
fornire ai propri utenti. In essa sono descrittalita, modi, criteri e strutture attraverso cusdrvizio ¢
attuato, diritti e doveri, modalita e tempi di apazioni, procedure di controllo che l'utente &au:
disposizione. La Carta e lo strumte fondamentale con il quale si attua il princiglo trasparenz
attraverso la esplicita dichiarazione dei dirittdei doveri sia del personale sia degli utentis@@ia agl
articoli 3, 30, 33, 34 della Costituzione Italiarghe sanciscono e tutela il rispetto dei principi ¢
uguaglianza, imparzialita, tutela della dignitalalglersona, e che vietano ogni forma di discrimioae
basata sul sesso, sull'appartenenza etnica, sofigirzioni religiose, e impegna tutti i lavorataile
struttura nel rispetto di tali principi.

PARTE PRIMA

UGUAGLIANZA

Nessuna discriminazione nell’erogazione del sepv&ziolasticgpuo essere compiuta per motivi riguard
sesso, razza, etnia, lingua, religione, condizisigo-fisiche e socio-economiche.

A ogni alunno sono offerte pari opportunita formatsulla base delle caratteristiche personali epoei
requisiti individuali.



IMPARZIALITA’ E REGOLARITA’

Tutto il personale della scuotieve ispirare i propri comportamenti a criteri Giaitivita e giustizia ed
tenuto ad agire con imparzialita ed equita.

La scuola attraverso tutte le sue componenti e l@rspicabile impegno delle istituzioni college
garantisce la regolarita e ¢antinuita del servizio e delle attivita educatine] rispetto dei principi e de
norme sanciti dalla legge e in applicazione dealgasizioni contrattuali in materia.

ACCOGLIENZA E INTEGRAZIONE

La scuola s'impegna, con opportuni atteggiameradeguate azioni di tutti gli operatori del serviza
favorire Il'accoglienza, linserimento, lintegrazie degli alunni con particolare riguardo alla
d’'ingresso alle classi iniziali e alle situazionirdevante necessita, nonché a favorire I'acmogia de
genitori e il loro coinvolgimento nel processo fa@tmo.

Particolare impegno € prestato per la soluzioneedetbblematiche relative agli alunni che preser
difficolta di vario genere (diversamente abili,atisfamiliari, difficolta d’apprendimento).

DIRITTO DI SCELTA, DIRITTO-DOVERE ALLISTRUZIONE E ~ FREQUENZA.

La famiglia ha facolta di scegliere fra le istitozi che erogano il servizio scolastico. La libaii&celta <
esercita tra le istituzioni scolastiche dello steipo, pertato nell’istituto comprensivo di Olevano
Tusciano saranno accolti tutti gli alunni nei lingella capienza obiettiva di ciascun plesso.

L’obbligo scolastico, ora dirittatovere all’istruzione, e la regolarita della frequa sono assicurati de
scuda nei termini che derivano dalle vigenti disposididi legge, anche in collaborazione con le die
istituzioni coinvolte.

PARTECIPAZIONE, EFFICIENZA E TRASPARENZA.

Scuola, personale, genitori, alunni, sono protagjori responsabili dell’attuazione della “Cartafratersc
una gestione partecipata della scuola, nell’amtigli organi e delle procedure vigedtcomportamenti ¢
ciascuno devono favorire la piu ampia realizzazidegli standard generali del servizio.

La scuola intesa come centro di promozione cukyrabciale e civile s'impegna a favorire le até
extrascolastiche coerenti con la sua funzione, rsexttira 'uso degli edifici e delle attrezae fuor
dell'orario del servizio scolastico, previa autaazione del Consiglio d’Istituto.

La scuola, al fine di promuovere ogni forma di palpazione, garantisce la massima semplificaziatie
procedure e un’informazione completa e trasparente.



L’attivita scolastica, e in particolare l'orario diervizio di tutte le componenti, s’informa a aii
d’efficienza, d'efficacia, flessibilita nellorganzazione dei servizi amministrativi, dell’attivithdattica ¢
dell’'offerta formativa integrata.

Per le stesse finalitd, la scuola garantisce e organiez modalita d’aggiornamento del personal
collaborazione con istituzioni ed enti culturalielliembito delle linee d’indirizzo e delle strate
d’intervento definite dall’amministrazione, comgmitinente con la disponibilita del proprio bilancio.

LIBERTA' D'INSEGNAMENTO E AGGIORNAMENTO DEL PERSONA LE

Nel rispetto della liberta d’'insegnamento dei daggrer attuare i suoi compiti, la scuola si orgaai ir
modo funzionale rispetto agli obiettivi educativa @erseguire: quindi, mentre segue feed d’indirizzc
nazionale su quatlebbano essere i contenuti formativi e le abilitadbmentali da perseguire, predisg
un’adeguata progettazione e organizzazione didattifinché i programmi naanali possano essere att
muovendo dalle effettive capacita ed esigenze plieajglimento di ciascun alunno.

L’aggiornamento e la formazione costituiscono uittdie un impegno per tutto il personale scolasdar
dovere per I'amministrazione che, napatibilmente con la disponibilita finanziaria, iassa intervent
organici e regolari.

AREA DIDATTICA E CONTRATTO FORMATIVO.

La scuola, con l'apporto delle competenze profesdiodel personale, € responsabile della qualitée
attivita educativee s'impegna a garantire 'adeguatezza delle prepakt esigenze culturali e format
degli alunni, nel rispetto di obiettivi educativalidi per il raggiungimento delle finalita istitwnali. Ne
proprio intervento la scuola si avvale della catl@zione delle famiglie, delle istituzioni e dellacs
civile.

La scuola individua ed elabora gli strumenti pafofae la continuita educativa tra i diversi ordenigrad
dellistruzione, al fine di agevolare il percorsiocdescita e di apprendimendld ciascuno, e per promuovt
I'armonico sviluppo della personalita degli alunni.

La scelta dei libri di testo e delle strumentazidiattiche, & effettuata sulla base della programiome
educativa e didattica privilegiando i testi chensia

e Adeguati al bagaglio culturale degli alunni;

« Chiari nel linguaggio, aggiornati e completi nentenuti;

e Semplici e accattivanti nella grafica;

e Contenuti nel prezzo;

e Suddivisi in fascicoli se si tratta di volumi tnieali;

e Rispettosi delle normative riguardanti il peso;

« Uniformita di scelta per tutti i corsi dei singolidini di scuola.

Nell’assegnazione dei compiti da svolgere a cagaj docente opera in coerenza con la progetta
didattica esistente, e tieq@esente la necessita di rispettare i tempi diigtdégli alunni e il tempo ¢



dedicare ad altre attivita extrascolastiche.

Nel rapporto degli alunni, in particolare con i giccoli, i docenti si caratterizzano per l'assuma d
modalita colloquiali e di relazioni pacate, non roitéeve. A fronte di eventuali prdemi attinenti la sfer
emotivo —razionale di un alunno, l'insegnante e tenuto asttace opportune metodologie di interve
circostanziate e programmate.

INFORMAZIONE AGLI UTENTI.

La scuola garantisce I'elaborazione, I'adoziona pubblicizzazione dei seguenti documenti:
all'albo:

- Orario di servizio del persanal

- Organico del personale (amntiats/i, ausiliari, docenti);

- Organigramma degli Organi Cgidi;

- Calendari delle riunioni;

- Delibere del Consiglio d’Istid

- Piano Triennale dell'Offerta Formativa (P. T. O);F

a disposizione in segreteria:

- Programmazione;
- Valutazione finale sui risultati conseguiti;

comunicati tramite diario dell’alunno, per letterdlustrati negli incontri scuola famiglia:
- Esiti delle verifiche e valutaai;
- Convocazioni alle riunioni e @adlario degli incontri;

- Valutazioni nell’erogazione delrvizio.

CONDIZIONI AMBIENTALI DELLA SCUOLA.

L’ambiente scolastico deve essere pulito, accotgiesicuro. Le condizioni d’igiene e sicurezzaldegli €
dei servizi devongarantire una permanenza a scuola confortevoleglbexiunni e per il personale.
personale ausiliario si adopera per garantire lstarde igiene dei servizi; la scuola s’impegne
particolare, a sensibilizzare le istituzioni intsate, al fine dgarantire agli alunni la sicurezza interne
esterna.

Nel rispetto del D. L.vo n. 81 del 9 aprile 2008stauola predisponen piano annuale di prevenzione



rischi che coinvolge tutti gli alunni e viene pdaa conoscenza degli stessi, oltre che dei doeenor
docenti, tramite esercitazioni pratiche guidateRiegponsabile del Servizio di Prevenzione e Pratezi

Tutti plessi scolastici garantiscono i seguenindéad minimi di sicurezza, igiene ed accoglienza:
SCUOLA D’'INFANZIA

L’incolumita degli alunni all’interno degli edifidramite vigilanza del personale in servizio.

La custodia degli oggetti appartenenti ai bambini.

L’igiene dei servizi con interventi continui durariaa giornata oltre che alla fine dell’orario s&tieo.
L’affissione in ogni aula dell’organigramma dell’engenza e della planimetria dell’edificio.

La segnaletica per le vie di fuga all'interno degglifici scolastici.

SCUOLA PRIMARIA

La vigilanza degli alunni durante I'orario scolastiper opera del personale della scuola.

L’igiene dei servizi con intervento costante dueafd ore di lezione, oltre che alla fine delle \atihi
scolastiche.

L’affissione in ogni aula dell’organigramma dell’engenza e della planimetria dell'istituto.
La segnaletica per le vie di fuga all'interno demglifici scolastici.

SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO

La vigilanza degli alunni all'interno dell’edificioon una continua opera da parte di tutti gli ofperalells
scuola.

L’igiene dei servizi, con interventi ripetuti dutaria giornata scolastica ed alla fine dell’atévifiornaliera.
L’affissione dell’'orario delle classi con rispetivurnazioni.

L’informazione circa le modalita per la consultamoe I'utilizzazione degli strumenti didattici iltdzione
all'istituto (libri ecc...).

L’affissione in ogni aula dell’organigramma dell’engenza e della planimetria dell’edificio.
La segnaletica per le vie di fuga all'interno dedlificio scolastico.

L’Ente locale é responsabile dei seguenti standpraltativi ed ambientali, nelle scuole del prog
territorio, in ordine a:

Adeguamento degli edifici alle direttive UE perslaurezza sui luoghi di lavoro.
Eliminazione delle barriere architettoniche.

Sufficienza di aule necessarie per la realizzazdsiie attivita deliberate.
Vigilanza durante l'ingresso a scuola e durantedita.

PROCEDURA DEI RECLAMI E VALUTAZIONE DEL SERVIZIO




Reclami

| reclami, circostanziati e supportati da riscomiggettivi, possono essere espressi in forma orale, s
telefonica, via fax e devono contenere generalitiirizzo e reperibilita del proponente.

| reclami orali e telefonici debbono, successivai@eessere sottoscritti. | reclami anonimi non spresi ir
considerazione.

Il Dirigente Scolastico, dopo aver esperito ognsgibile indagine in merito, risponde, sempre inma
scritta con celerita e, comunque, non oltre tregitani, attivandosi per rimuovere le cause che b
provocato il reclamo.

Qualora ilreclamo non sia di competenza del Dirigente Sdotasal reclamante sono fornite indicazi
circa il corretto destinatario.

Annualmente il Dirigente Scolastico formula pe€insiglio d’Istituto una relazione analitica detleami €
dei successivi praxedimenti; tale relazione e inserita nella relagigenerale del Consiglio sull'an
scolastico

VALUTAZIONE DEL SERVIZIO

Allo scopo di raccogliere elementi utili alla vaatone del servizio e ai fini della definizione
puntualizzazione del Piangdell’Offerta Formativa, viene effettuata una rileiane mediante question
rivolti ad un campione di docenti, genitori, aluenpersonale.

| questionari, che vertono sugli aspetti formatigigattici e amministrativi del servizio, prevedola
possibilita di formulare risposte.

Alla fine di ciascun anno scolastico, il/i docentan incarico di referentper I’Autovalutazione d’Istitutc
redige una relazione che viene sottoposta all’aitere del Collegio Docenti e del Consiglio d’Istdu

PARTE SECONDA

SERVIZI AMMINISTRATIVI

L' Istituto comprensivo ha individuato i seguerdttéri di qualita dei servizi amministrativi chetende
sviluppare e rafforzare sulla base dei livelli stanl indicati accanto a ciascuna voce:

- Celerita delle procedure

- Trasparenza

- Informatizzazione dei servizi di segreteria

- Tempi di attesa agli sportelli

- Flessibilita degli uffici a contatto col pubblicsulla base delle indicazioni che provengono
Piano dell’Offerta Formativa

- Tutela della privacy

Sono altresi individuati i seguenti standard sp&qiker le singole procedure:



La distribuzionedei moduli di iscrizione alla scuola d’infanzia ettuata “a vista” nei giorni previsti,
orario potenziato e pubblicizzato in modo efficace.

La segreteria € di supporto alle famiglie per lolgimento della procedura di iscrizione on lineeatlass
della scuola primaria e secondaria di primo grado.

Il rilascio dei certificati € effettuato nel norneabrario di apertura della segreteria al pubbleatyo il
tempo massimo di tre giorni per quelli di iscrizgoa frequenza e di cinque giorni per quelli corazmni
el/o giudizi per gli alunni frequemtti o iscritti nell’anno scolastico in corso. Ogadtro certificato relativ
ad alunni non piu frequentanti verra rilasciato @amnaque giorni, tranne i casi per i quali € previgar
procedura piu complessa (certificati sostitutiviplicati ecc...).

Gli attestati e i documenti necessari sostitutivi dghloma sono consegnati successivamente
pubblicizzazione dei risultati finali, nel rispetidelle modalita e dei tempi indicati dalla norma
ministeriale.

| documenti di valutazione degli alunmbn ritirati direttamente o dal Capo d’Istituto @i docenti incarica
possono essere richiesti direttamente al’Ufficiselyreteria, previa autorizzazione del Dirigentel&stico.

| certificati di servizio per il personale ATA emedocenti sono consegnati entro cinque giorni.
UFFICIO DI PRESIDENZA

Di norma il Dirigente riceve i genitori, gli aluned il personale intern@er qualsiasi problema inerente
conduzione dell’istituto, tutti i giorni.

In considerazione perd dei numerosi impegni ssighia di concordare telefonicamente un appuntament
UFFICIO DI SEGRETERIA

Gli uffici di segreteria di norma sono aperti, gathe nei periodi definiti attraverso delibera @ell, sia a
pubblico che al personale, tutti i giorni feriadickuso il sabato dallere 08.30 alle ore 09.3@ dalle12.3(C
alle 13.30e dallel6 alle 17il martedi, mercoledg giovedi.

Il Direttore dei Servizi Generali Amministrativi riceve il personale interno tutti i giorni in oraud’ufficio
compatibilmente con gli impegni di lavoro, ed irpenale esterno su appuntamento

La scuola assicura all’'utenza la tempestivita deltatto telefonico stabilendo al proprio internodalita
di risposta che comprendano il nome della scublapme e la qualifica di chi risponde, la persor
I'ufficio in grado di fornire le informazioni ricleiste.

GIORNI DI CHIUSURA

Durante linterruzione delle attivita didatticha gffici e la scuolarestera chiusa nei giorni prefestivi se
diversa disposizione del Dirigente Scolastico.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Dott.ssa Daniela Natalino
(firma omessa ai sensi dell’art. 3 comma 2, D. L.vo n.39/1993)



