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PREMESSA 

La carta dei servizi della scuola ha come fonte di ispirazione fondamentale gli artt. 3, 21, 33 e 34 della Costituzione italiana, la Convenzione internazionale dei diritti del fanciullo, e le direttive emanate dall'Unione europea Essa è il documento nel quale vengono resi noti: 

1. i principi fondamentali ai quali l’Istituzione Scolastica ispirerà la propria attività; 

2. organizzazione del servizio fornito 

3. attività didattica 

4. rapporti con le famiglie 

5. servizi amministrativi 

6. procedura reclami 

7. i fattori di qualità, ossia le caratteristiche che rendono il servizio soddisfacente; 

8. rapporti con altri Enti istituzionali 

9. condizioni ambientali. 

L'istituzione scolastica, quale ente dotato di autonomia didattica, organizzativa e gestionale, opera con la specifica finalità di promozione della persona e di sviluppo della comunità di cui è parte. Più in generale, la sua azione è orientata al rispetto delle finalità generali di formazione dell'uomo e del cittadino (delle quali, nel POF, viene indicata una più specifica articolazione), 

La scuola coglie ogni opportunità progettuale (in ambito locale, regionale, nazionale, europeo) che, in coerenza con le finalità istituzionali e nel rispetto delle norme vigenti, le consentano più ampi scambi culturali e l'acquisizione di risorse necessarie per la piena realizzazione del POF. 

Parte I^ - Principi fondamentali ai quali l’Istituzione Scolastica ispirerà la propria attività 

La scuola, impegnata ad operare per il raggiungimento degli obiettivi programmati in coerenza con le finalità istituzionali, è responsabile della qualità del servizio reso, con il primario apporto degli operatori e degli alunni, oltre che con la collaborazione ed il concorso delle famiglie, delle istituzioni e della società civile. Vengono esplicitamente dichiarati i fattori di qualità che, nell'erogazione del servizio, danno corpo alle attese dell'utenza, attraverso un'azione ispirata ai criteri generali di efficacia, economicità ed efficienza e svolta nella progressiva differenziazione ed integrazione delle funzioni. La responsabilità gestionale, la responsabilità amministrativa, la responsabilità educativa e didattica, quella di partecipazione/collaborazione e di controllo, distinte nelle loro specificità, dovranno convergere verso la realizzazione delle finalità istituzionali ed il raggiungimento degli obiettivi, formulati a vantaggio dei legittimi interessi dell'utenza. 

1. Uguaglianza 

1.1. Le diversità di sesso, razza, etnia, lingua, religione, opinioni politiche, condizioni psicofisiche e socioeconomiche, sono considerate come insostituibile risorsa da tradurre in occasioni di arricchimento culturale attraverso l'indirizzo generale del POF e le iniziative didattico- educative concretamente attuate. Le pari opportunità di tipo formativo verranno garantite attraverso l'adozione di: a - criteri nell'assegnazione degli alunni alle classi rispettosi della necessità pedagogica di favorire la massima socializzazione tra sessi e la massima integrazione tra studenti di religione, lingua, razza, etnie diverse e tra alunni di differenziate condizioni socioeconomiche e culturali. La scuola, su richiesta delle famiglie o su proposta del Collegio dei docenti, favorisce la partecipazione degli alunni a momenti fondamentali della vita civile, culturale e religiosa (in questo caso previa autorizzazione delle famiglie), legati a tradizioni consolidate nella coscienza della comunità di appartenenza degli alunni, nel rispetto delle opinioni e del credo altrui. La scuola non promuove, invece, manifestazioni in cui prevalgano gli aspetti ritualistici esteriori e formali, cui ciascuno può aderire liberamente al di fuori del contesto scolastico.

2. Imparzialità e regolarità 

2.1. I soggetti erogatori del servizio scolastico agiscono secondo criteri di obiettività ed equità, che si preoccupano di rendere sempre evidenti nel loro operare (trasparenza). Al fine di favorire la trasparenza e l'efficacia del contratto formativo, eventuali eccezioni in materia di imparzialità e regolarità rivolte, nelle forme dovute, a singoli operatori o all'istituzione scolastica nel suo complesso, troveranno risposta in modo sollecito, puntuale ed esauriente secondo le procedure previste nella presente Carta. dei servizi e nel Regolamento d'Istituto ad essa collegato, in applicazione del Patto educativo di corresponsabilità, sottoscritto dalle parti. 

2.2. La scuola, attraverso tutte le sue componenti e con l'impegno delle istituzioni collegate, garantisce la regolarità e la continuità dei servizi, per quanto possibile, anche in situazioni di conflitto sindacale, nel rispetto dei principi e delle norme sanciti dalla legge e in applicazione delle disposizioni contrattuali in materia. In casi di impedimento prevedibile, la scuola si impegna a garantire: a - ampia e tempestiva informazione alle famiglie attraverso i diversi canali disponibili (sito WEB, diario dello studente, albo d'istituto ed, in casi di eccezionale gravità, dandone comunicazione all'ente comunale ed alla stampa locale) b - i servizi minimi essenziali di custodia e vigilanza, specie in presenza di soggetti non autonomi per età o condizione psico-fisica 

3. Accoglienza e integrazione 

3.1. La scuola è impegnata, con opportuni ed adeguati atteggiamenti ed azioni di tutti gli operatori del servizio, a favorire l'accoglienza dei genitori e degli alunni, per l'inserimento e l'integrazione di questi ultimi. Già nella fase preliminare all'iscrizione alle classi iniziali, in quella immediatamente successiva e poi in quella precedente l'effettivo ingresso nella scuola media, vengono attuati interventi specifici mirati ad una diffusione delle informazioni e ad una lettura precoce dei bisogni formativi e delle risorse individuali. Alunni e famiglie potranno anche essere raggiunti presso i circoli didattici di provenienza, per azioni funzionali a realizzare un passaggio sereno, che realizzi il massimo di continuità educativa tra i due segmenti della scuola d'obbligo. Il Progetto d'Istituto dovrà prevedere forme specifiche, adeguatamente articolate di accoglienza e di integrazione, sostanziando concretamente il principio formulato, secondo cui la diversità, nelle sue varie manifestazioni, viene trattata come insostituibile forma di arricchimento reciproco. 

Nelle situazioni di rilevante necessità (studenti lavoratori, stranieri, alunni in situazione di svantaggio o di handicap), tutte le procedure di accoglienza e di integrazione prestabilite troveranno applicazione con maggiore intensità, estensione temporale, celerità. 

3.2. Nello svolgimento della propria attività, ogni operatore assicura il pieno rispetto dei diritti e degli interessi degli alunni e dell'utenza più in generale e di ciò è personalmente responsabile. 

4.Libertà di insegnamento ed aggiornamento del personale 

4.1. La libertà di insegnamento, che pone a suo fondamento il rispetto della personalità dell'alunno, mira a garantire un approccio pluralistico alle problematiche scaturite dall'esplicitarsi concreto dei rapporti educativi. L'esercizio della libertà di insegnamento, pertanto, ha come presupposto: 

a. il rispetto delle indicazioni programmatiche, delle procedure e dei contenuti, definiti attraverso il confronto collegiale con gli altri operatori scolastici ed il raccordo con le istituzioni connesse 

b. un'efficace intesa educativa con le famiglie; 

c. la conoscenza aggiornata delle teorie psicopedagogiche, delle strategie didattiche, delle tecnologie educative; 

4.2. L'aggiornamento e la formazione in servizio costituiscono un diritto-dovere per tutto il personale scolastico ed un impegno per l'amministrazione, che ricerca le opportunità e mette a disposizione i mezzi, favorendo le iniziative effettivamente tese ad adeguare i livelli di professionalità alle esigenze rilevate "in situazione". Il Collegio dei docenti, in funzione dei bisogni formativi emersi nella definizione del POF e della Programmazione d'Istituto, definisce annualmente il piano di aggiornamento degli insegnanti, facendo riferimento agli obiettivi individuati, con cadenza biennale, come prioritari in ambito nazionale.

5. Nuove iscrizioni 

5.1. L’iscrizione alla prima classe, a seguito della scelta dell’istituzione scolastica da parte della famiglia, viene accolta 

-- compatibilmente con la recettività delle strutture e dotazioni materiali (aule e suppellettili) 

-- a condizione dell’accettazione del quadro organizzativo indicato nel POF e delle norme dettate dal Regolamento d’Istituto 

Le famiglie hanno facoltà di esprimere preferenze circa il plesso; per la scelta della sezione risulta criterio di precedenza solo la presenza di fratelli e/o sorelle. L’opzione della famiglia non è vincolante per la scuola, che accoglie le richieste in misura compatibile con le procedure operanti per garantire i principi di equità e di pari opportunità tra tutti gli studenti. Questi principi trovano attuazione attraverso la formazione di classi prime di pari composizione, per quanto possibile, circa la segmentazione di bisogni e risorse individuali. In ogni caso in cui si debba procedere all’esclusione dal beneficio richiesto di uno o più studenti, si opererà secondo il criterio di vicinanza alla sede scolastica, nel caso della richiesta di plesso 

Ai fratelli, se richiesto, sarà comunque garantita la frequenza presso la stessa sede scolastica e nella stessa sezione. Dai criteri indicati, il Dirigente scolastico potrà derogare solo nei casi di particolare e documentata gravità, con successiva comunicazione al Consiglio d'Istituto nell’osservanza delle garanzie in materia di privacy. 

6. Obbligo scolastico e formativo; frequenza 

6.1. Utilizzando le procedure ed i canali definiti in seno alla rete scolastica di appartenenza e con la collaborazione dei Circoli didattici, dei servizi sociali comunali e delle altre istituzioni, la scuola è fortemente impegnata a prevenire e contrastare l'evasione, l'irregolare frequenza e l'insuccesso formativo. A tal fine, specie nei primi mesi di attività di ogni anno scolastico, si effettuano sistematiche forme di monitoraggio, tendenti all'individuazione ed alla diagnosi precoce di quanti incontrino difficoltà di socializzazione o di apprendimento, per avviare conseguenti strategie di recupero, integrazione, orientamento. 

7. Partecipazione, efficienza e trasparenza 

7.1. Istituzioni, personale, genitori, alunni sono protagonisti e responsabili dell'attuazione della "Carta", attraverso una gestione partecipata della scuola, nell'ambito degli organi e delle procedure vigenti. I loro comportamenti devono favorire la più ampia realizzazione degli standard generali e specifici dei servizi resi dalla scuola. La scuola è impegnata a favorire ogni forma di partecipazione delle famiglie, degli alunni, delle istituzioni locali e di ogni articolazione della società civile ai processi decisionali e gestionali relativi alla vita scolastica. La partecipazione va realizzata in forme che garantiscano agli utenti-cittadini: 

1. di concorrere, mediante le necessarie intese, all'azione educativa della scuola attraverso i canali istituzionali (rappresentanza nei consigli di classe; comitato dei genitori; assemblee di classe; assemblea d'Istituto) previsti dalle norme vigenti e la cui vita è disciplinata dal Regolamento d'Istituto; 

2. di esprimere il grado di apprezzamento del servizio scolastico nei suoi vari aspetti specifici; 

3. di poter intervenire con singole indicazioni o proposte nel processo di formazione delle decisioni degli Organi Collegiali, offrendo loro i necessari elementi per il monitoraggio e per la valutazione della qualità dei servizi scolastici; 

La trasparenza nei rapporti tra gli operatori, gli organi, le componenti interne e nei rapporti con istituzioni ed agenzie esterne è condizione fondamentale per favorire la partecipazione democratica alla gestione della scuola. Pertanto, verranno garantiti, con modalità coerenti con i valori espressi dall'art.21 della Costituzione: 

1. la pubblicità delle operazioni in cui siano messi tra loro a confronto i legittimi interessi degli utenti 

2. la partecipazione degli alunni, in funzione eminentemente educativa, a specifici momenti della gestione della vita scolastica, definiti nel POF 

3. la partecipazione dei genitori, oltre che nell'ordinaria attività degli Organi Collegiali, anche attraverso tutti gli organismi previsti dalle vigenti disposizioni (assemblee di classe, comitato dei genitori, assemblee d'Istituto) ed attraverso momenti autonomamente istituiti ed attuati dalla scuola (incontri preparatori alla fase di ingresso ed a quella di uscita a termine del triennio, ecc.) 

4. la consultazione delle famiglie, mirante alla crescente personalizzazione delle risposte, per soddisfare la domanda di servizi, che traduce i bisogni dell'utente in riferimento all'attività della scuola, 

7.2. L'istituzione scolastica, in concorso con l'Ente comunale e con le associazioni operanti sul territorio, si impegna a favorire le attività extrascolastiche, che realizzino la funzione della scuola come centro di promozione culturale, sociale e civile, consentendo l'uso dell'edificio e delle attrezzature fuori dell'orario del servizio scolastico ad enti o associazioni accreditate ed operanti senza scopo di lucro, previa concessione da parte dell'Ente comunale e secondo le modalità definite dal Consiglio d'Istituto in un'apposita convenzione da stipulare con i rappresentanti legali delle società richiedenti l'uso delle strutture. La concessione è subordinata e dovrà essere rispondente ad un accordo di programma stipulato in forma collettiva tra l'Ente comunale e le scuole della città. Le attività di soggetti esterni saranno, sempre subordinate al pieno soddisfacimento delle iniziative promosse dalla scuola, successivamente alla definizione del programma annuale delle attività. La scuola favorisce l'inserimento programmato nelle attività scolastiche, a carattere integrativo, di competenze fornite da soggetti esterni in forma volontaria o retribuita, nel rispetto della regolamentazione definita dal Consiglio d'Istituto. 

7.3. L'istituzione scolastica, al fine di promuovere la partecipazione degli utenti, garantisce la massima semplificazione delle procedure ed un'informazione completa e trasparente attraverso 

l'affissione all'albo generale d'Istituto di ogni notizia relativa all'organizzazione della vita scolastica le tempestiva comunicazione del calendario annuale delle attività programmate e di ogni loro eventuale modifica o variazione. 

7.4. L'attività scolastica e il conseguente orario di servizio del personale, nel rispetto delle competenze e degli obblighi di servizio fissati per i diversi profili professionali dalle norme contrattuali, si informa ai criteri di efficienza, efficacia e flessibilità posti a capo del presente documento di garanzia. Tali criteri ispireranno l'organizzazione dei servizi amministrativi, dell'attività didattica e dell'offerta formativa integrata 

7.5. Per le stesse finalità, la scuola garantisce ed organizza le modalità di aggiornamento del personale in collaborazione con istituzioni ed enti culturali, nell'ambito delle linee di indirizzo e delle strategie di intervento definite dall'amministrazione.

Parte II^ - Organizzazione del servizio fornito 

1.Lavorare insieme. 

E' ormai patrimonio e convinzione diffusa che l'attività di formazione e di educazione scolastica sia il risultato d'interventi convergenti di tutti gli attori coinvolti direttamente nel processo. 

Le scelte compiute nell' impostare in forme sperimentali i progetti di questa scuola tendono a convogliare le risorse in azioni dirette alla collaborazione tra Docenti e Studenti con il 

coinvolgimento di Famiglie, Ambiente, Mondo del lavoro ed universitario, Consulenze ed integrazioni extrascolastiche. 

La progettazione degli intenti e l'organizzazione delle azioni, impostate con riferimento ai criteri ed ai comportamenti del management educativo, e supportate dalla indispensabile strumentazione per un coinvolgimento responsabile di tutti, nonché dalla tensione etica di ciascuno volta a formare oltre che ad istruire tendono a garantire, con il supporto di un'esperienza più che cinquantennale , che i propositi si traducano nei fatti e caratterizzino effettivamente l'ordinaria erogazione del servizio. 

2.Programmare e valutare. 

Il primo dei capisaldi di riferimento che qualificano il nostro quotidiano far scuola è costituito da una collegiale definizione degli obiettivi, dei contenuti e delle metodologie declinati in forma di pubblica progettazione-programmazione. Essa, inoltre, è sottoposta a continue verifiche ed è costantemente aggiornata in relazione al modificarsi delle caratteristiche pedagogiche degli interventi, tenuto conto della tipologia dei bisogni e delle motivazioni dei frequentanti ed, insieme, dalle esigenze poste dalla loro crescita come persone. In particolare, sul versante delle abilità e delle competenze da acquisire, si é deciso di procedere ad un aggiornamento progressivo per mezzo di costanti messe a punto, anche in corrispondenza alle mutazioni che si manifestano nel mondo universitario, del lavoro e delle professioni. 

Il secondo dei fattori riguarda la valutazione del processo (azione docente) in stretta connessione con i risultati (livello qualitativo degli apprendimenti) e va a costruire l'altro aspetto determinante della nostra ricerca che, mentre connota l'agire professionale dei docenti, consente di esercitare un effettivo controllo della produttività e della qualità con effetti di contenimento della dispersione scolastica e di consolidamento del diritto ad una formazione sempre più completa. 

Allo scopo vengono utilizzati metodi e strumenti di definizione del contratto educativo di cui sono fatte partecipi tutte le componenti in modo che le giustificazioni e le interpretazioni delle scelte e dei giudizi si coniughino, per mezzo di confronti partecipati, con consigli ed orientamenti. 

Fanno parte di questa logica i diversi interventi di sostegno, recupero e di varia compensazione. 

Naturalmente, lo scenario complessivo, entro il quale si radicano le procedure che caratterizzano le proposte formative, è costituito dalle questioni che investono i valori etici, sociali ed individuali con i quali tutti, ma particolarmente i giovani in formazione, sono chiamati a confrontarsi. 

3. Promuovere corrispondenze 

La proposta formativa su cui si danno, nelle pagine seguenti, indicazioni essenziali, sia nella sua parte propositiva che in quella di servizio effettivamente erogato, fa riferimento, interpretandole, alle diverse esigenze esplicite o implicite dei vari interlocutori. Sono pertanto al centro delle attività le questioni relative ad una istruzione-formazione qualificata; alla transizione protetta dalla primaria alla media e dalla media alla superiore; al controllo del benessere e grado di gratificazione di ciascun allievo nel corso dell’ esperienza nella scuola; all'acquisizione di conoscenze concrete attraverso stage e tirocini; all'apporto di attività espressive e creative in relazioni all'immaginario giovanile; alla prevenzione contro la devianza. In particolare, nei confronti di altre occasioni ed agenzie formative la scuola intende porsi come luogo di interpretazione e/o di mediazione, ma anche come "cliente" ed utilizzatore di esperienze e di competenze che esulano dalle sue possibilità di offerta. 

Le modalità ed i tempi di attuazione di quanto esposto saranno annualmente stabiliti dal Collegio dei Docenti e faranno parte integrante del Piano dell’Offerta Formativa.

Parte III^ - Attività didattica 

Le attività che la scuola propone sono coerenti con le finalità e i contenuti nel P.O.F.. Tale coerenza si concretizza e si rileva nelle progettazioni elaborate dalla scuola. La nostra scuola è impegnata a garantire la qualità delle attività educative e ad assicurare l’adeguatezza alle esigenze culturali e formative degli alunni. Predispone forme di rilevazione iniziale (test d’ingresso) e in corso di anno (osservazioni, verifiche...), utilizza le informazioni fornite dalla scuola di provenienza 

e dalla famiglia, al fine di personalizzare i percorsi di insegnamento/apprendimento, e di promuovere un armonico sviluppo della personalità degli alunni. 

Pur nella varietà dei campi applicativi e nell'inevitabile dimensione di soggettività che caratterizza la valutazione, si può affermare che per le singole discipline le tipologie di valutazione adottate, i test di verifica e i criteri di valutazione sono coerenti con gli obiettivi trasversali individuati e con gli obiettivi specifici delle singole discipline. Da tale ottica valutativa scaturisce una importante premessa a tutta l'attività didattica, la cui incidenza sul contratto formativo appare rilevante: l'allievo é valutato sulla base di ciò che sa e di ciò che sa fare in rapporto agli obiettivi indicati. 

Si deve inoltre sottolineare che anche i criteri generali di valutazione sono ispirati agli obiettivi formativi di questa scuola in una prospettiva pedagogica nella quale assumono rilevanza 

* il recupero scolastico, 

* la lotta al fenomeno dell'abbandono, 

* l'incentivazione sulla motivazione allo studio, 

* il premio all'impegno e alla costanza. 

Nella scelta dei libri di testo e delle strumentazioni didattiche, la scuola, anche attraverso un serrato coordinamento tra i docenti ed una loro personale responsabilizzazione, assume come propri gli orientamenti delle più avvertite istanze espresse dalla società civile, attraverso lo svolgersi del dibattito culturale, pedagogico, scientifico e disciplinare. Tali orientamenti affidano al testo individuale la funzione di strumento essenziale per l'acquisizione delle abilità e delle conoscenze di base, riservando alle dotazioni comuni (laboratori, biblioteca d'Istituto, biblioteche di classe) la funzione di favorire l'approfondimento delle acquisizioni. Nella scelta dei libri di testo, verranno assunti come criteri di riferimento: l'organicità nella presentazione della disciplina; l'aderenza degli argomenti trattati alle reali possibilità di apprendimento degli alunni; la coerenza dello stile espositivo con l'età degli alunni; la correttezza nel promuovere il senso della ricerca e nel sollecitare l'acquisizione di un personale metodo di studio; l'attenzione ai contenuti formativi essenziali; la tutela degli alunni dalla pubblicità ingannevole; l'economicità; la snellezza; il contenimento del peso. All'atto della definizione delle intese educative, i docenti che istituzionalmente ne hanno titolo, in ambito dipartimentale, assicurando il massimo coordinamento nell’ambito di ciascun gruppo operativo (classe, gruppi interclasse, ecc.), concordano con le famiglie soluzioni atte a consentire un trasporto dei testi scolastici sempre agevole o almeno ampiamente sopportabile e sicuramente non nocivo.

Parte V^ - Servizi amministrativi 

L’istituzione scolastica è impegnata nella semplificazione delle procedure e nell’introduzione progressiva di servizi a distanza, in sostituzione di quelli a sportello. Questi due criteri strategici costituiscono il principale parametro di riferimento per la verifica periodica della qualità dei servizi amministrativi 

I fattori di qualità. 

Sono garantiti attraverso la professionalità del Personale, acquisita progressivamente con la formazione e l’aggiornamento, e l’informatizzazione dei servizi e si concretizzano in: 

a) celerità delle procedure e snellimento dell’attività amministrativa; 

b) trasparenza del procedimento amministrativo; 

c) contenimento dei tempi di attesa allo sportello; 

d) rispetto della “privacy”; 

e) flessibilità degli orari degli uffici. 

Standard specifici delle procedure 

- La distribuzione dei moduli è effettuata “a vista” secondo modalità adeguatamente pubblicizzate. - L’Ufficio di Segreteria è abilitata a ricevere, in ottemperanza alla legge sullo snellimento dell’attività amministrativa, con moduli opportunamente predisposti, le sottoscrizioni dell’utenza al fine delle seguenti dichiarazioni: 

1) dati anagrafici (cognome, nome, luogo, data di nascita e residenza);

2) stato di famiglia; 

3) cittadinanza; 

4) esistenza in vita; 

5) stato di celibe, coniugato o vedovo; 

6) nascita del figlio; 

7) decesso del coniuge, dell’ascendente o discendente; 

8) posizione agli effetti degli obblighi militari; 

9) godimento dei diritti civili e politici; 

10) casellario giudiziale; 

11) possesso di titolo di studio, qualifica professionale, esami sostenuti, titolo di specializzazione, abilitazione, formazione, aggiornamento e di qualificazione tecnica; 

12) codice fiscale; 

13) situazione reddituale personale e/o familiare e assolvimento di specifici obblighi contributivi; 

14) stato di disoccupazione, pensionato, casalinga ecc.; 

15) qualità di legale rappresentante di persone fisiche o giuridiche, tutore, curatore ecc.; 

16) vivere a carico di qualcuno; 

17) autenticazione documenti; 

18) servizio prestato presso altri Enti; 

19) iscrizione in albi o elenchi tenuti dalle PP.AA.; 

20) altri dati, a diretta conoscenza dell’interessato, contenuti nei registri dello stato civile. 

- Il rilascio dei certificati è effettuato nel normale orario di apertura della Segreteria al pubblico entro e non oltre cinque giorni dalla richiesta. - Gli attestati e i documenti sostitutivi del Diploma sono consegnati “a vista” nei giorni immediatamente successivi alla pubblicazione dei risultati finali delle prove d’esame. - I documenti di valutazione degli alunni sono consegnati direttamente dai docenti incaricati entro dieci giorni dal termine delle operazioni generali di scrutinio, compatibilmente con lo svolgimento degli esami di Licenza Media. - L’Ufficio di Segreteria, compatibilmente con la dotazione organica di personale amministrativo, garantisce un orario di apertura al pubblico antimeridiano e pomeridiano, funzionale alle esigenze degli utenti e del territorio. - La Scuola assicura all’utente la tempestività del contatto telefonico, stabilendo al proprio interno modalità di risposta che comprendono il nome dell’Istituto, il nome e la qualifica di chi risponde, la persona o l’Ufficio in grado di fornire le informazioni richieste. L’utente è tenuto a dichiarare le generalità e la natura dell’informazione richiesta. - L’Amministrazione pubblicizza adeguatamente il “Responsabile del procedimento” a cui l’utenza farà riferimento per tutte le informazioni del caso. Per richieste di documentazione, nel rispetto della trasparenza amministrativa, l’Ufficio si atterrà a quanto previsto dalla Legge 241/90 e successive modificazioni ed integrazioni. - La procedura di perfezionamento delle iscrizioni alle classi prime e alle successive si esaurisce in pochi minuti dal momento della consegna di tutta la documentazione necessaria. - L’Ufficio assicura, ai sensi della Legge 675/95, il rispetto della privacy dei dati personali ad esso affidati che saranno utilizzati solo per i fini istituzionali. - Presso la Sede Centrale e la Sede Succursale sono assicurati spazi ben visibili per l’informazione generale all’utenza come l’Albo Generale, l’Albo Docenti, l’Albo Sindacale, l’Albo del Personale ATA, l’Albo Alunni e Genitori. Gli avvisi sono affissi ai vari Albi in tempo utile e per almeno 15 giorni oltre i quali sono comunque consultabili nei registri dell’ufficio su richiesta di parte. - Presso gli ingressi e presso gli Uffici gli operatori scolastici possono essere agevolmente identificati 

Il trattamento dei dati personali 

Il nuovo Codice della Privacy (D.L.vo n. 196/2003) entrato in vigore dal 1° gennaio 2004 esige una corretta gestione dei dati per garantire almeno il "livello minimo di protezione e sicurezza": Per "trattamento dei dati" si intende qualunque operazione effettuata, anche senza l'ausilio di strumenti elettronici, concernenti la raccolta, la registrazione, l'organizzazione, la conservazione, la consultazione, l'elaborazione, la modificazione, la selezione, l'estrazione, il raffronto, l'utilizzo, l'interconnessione, il blocco, la comunicazione, la diffusione, la cancellazione e la distruzione dei dati, anche se non registrati in una banca dati. Le scuole con riferimento a ciascun alunno/a ed a ciascun dipendente compilano una "scheda" con una serie di dati sulla persona che può trattare sia con strumenti elettronici che con supporti cartacei. I dati personali possono distinguersi fra ordinari e sensibili.I dati sensibili sono: "dati personali idonei a rilevare l'origine razziale ed etnica, le convinzioni religiose, filosofiche o di altro genere, le opinioni politiche, l'adesione a partiti, sindacati, associazioni od organizzazioni a carattere religioso, filosofico, politico o sindacale, nonché i dati personali idonei a rivelare lo stato di salute e la vita sessuale"; le scuole gestiscono parte di questi dati come ad esempio i dati idonei a rilevare lo stato di salute per le persone con handicap. I dati ordinari sono tutti quelli che riguardano la persona diversi da quelli sensibili. Maggiori garanzie sono poste sulla tutela dei dati sensibili. 

In tale contesto la nostra Istituzione Scolastica, facendosi carico degli obblighi formali e sostanziali derivanti dall'applicazione della Legge, provvede nei termini previsti ad elaborare il Documento Programmatico sulla Sicurezza (DPS). Tale documento contiene informazioni in merito a: 1. elenco dei trattamenti dei dati 2. distribuzione di compiti e responsabilità 3. analisi dei rischi che incombono sui dati 4. misure da adottare per garantire l'integrità e la disponibilità dei dati, nonché la protezione dei locali in cui vengono custoditi i dati stessi. 5. previsione della formazione degli incarichi 6. descrizione dei criteri da adottare per garantire l'adozione delle misure di sicurezza nel caso in cui sia necessario affidare a terzi, estranei alla struttura, i dati personali 7. individuazione di criteri da adottare per la separazione di dati idonei a rivelare lo stato di salute e la vita sessuale dagli altri dati personali. 

All’inizio dell’anno scolastico viene consegnata l’informativa della privacy e consenso il trattamento dei dati a tutto dipendenti, oltre al documento contenente le linee guida in merito alla stessa. 

Orario delle attività 

L’orario di funzionamento della scuola è definito annualmente dal Consiglio d’Istituto sulla base delle esigenze dell’utenza .. L’orario di apertura dello sportello amministrativo è definito annualmente sia per i genitori che per i docenti, tenendo presenti le esigenze dell’utenza. In ogni caso, l’apertura è garantita tutti i giorni di mattina (all’inizio delle lezioni ed in una fascia oraria intermedia per almeno 3 ore complessive) ed almeno in un pomeriggio nella settimana: 

Il Dirigente scolastico comunica annualmente gli orari di ricevimento, distribuiti nell’ultima settimana di ogni mese previo appuntamento.L’orario di ricevimento di ciascun docente viene pubblicato all’albo della scuola (materiale e telematico) entro 30 giorni dall’inizio delle lezioni. 

Parte VI^ - Procedura reclami 

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

I reclami orali e telefonici debbono essere successivamente sottoscritti. 

I reclami anonimi non sono presi in considerazione, se non precisamente circostanziati. 

Il Dirigente Scolastico, dopo avere esperito ogni possibile indagine in merito, risponde, sempre in forma scritta, con celerità e, comunque non oltre quindici giorni. Nell'eventualità che il reclamo si mostri fondato, egli si attiva per rimuovere le cause che hanno provocato il reclamo. Qualora esso non sia di competenza del capo di istituto, al reclamante sono fornite indicazioni circa il corretto destinatario. 

Annualmente, il Dirigente Scolastico formula per il consiglio una relazione analitica dei reclami e dei successivi provvedimenti. Tale relazione è inserita nella relazione generale del consiglio sull'anno scolastico. 

Parte VII^ - La valutazione del servizio 

Allo scopo di raccogliere elementi utili alla valutazione del servizio, vengono effettuate rilevazioni, rivolte a tutte le “parti interessate” (che prevedano possibilmente risposte graduate e possibilità di specifiche proposte) e mediante altri strumenti predisposti dagli organi tecnici, istituiti in seno al Collegio dei docenti ed al Consiglio d'Istituto. I questionari, nella cui formulazione potranno essere utilizzati indicatori forniti dagli organi dell'amministrazione scolastica e degli enti locali, riguarderanno gli aspetti organizzativi, didattici ed amministrativi del servizio, prevedendo una graduazione delle valutazioni e la possibilità di formulare proposte. 

Alla fine di ciascun anno scolastico, il Collegio dei docenti redige una relazione sull'attività formativa della scuola, che viene sottoposta all'attenzione del Consiglio d'Istituto. Sulla base degli elementi acquisiti, almeno a termine di ciascun anno scolastico, il Consiglio d'Istituto formula una valutazione analitica del servizio reso, in riferimento ai fattori di qualità definiti nella Carta dei servizi ed agli obiettivi dichiarati nel POF. Le valutazioni vengono effettuate, mediante il monitoraggio permanente ed il controllo finale, sulla base di indicatori specifici di qualità, cioè di parametri quantitativi e qualitativi da utilizzare per misurare attendibilmente i fattori di qualità, nonché gli standard specifici, commisurati alla realtà in atto della scuola. Tali indicatori vanno definiti esplicitamente, per le specifiche competenze, dal Collegio dei docenti e dal Consiglio d'Istituto nei rispettivi documenti di programmazione annuale. 

Parte VIII^ - Rapporti con gli altri enti istituzionali 

Il mantenimento e lo sviluppo degli impegni indicati in questa CARTA, dipendono dai comportamenti delle varie componenti all’interno della scuola e dalla puntualità e completezza degli interventi che devono essere svolti a favore della scuola anche da parte dei seguenti enti, secondo quanto prevede la legge. 

Parte IX^ - Condizioni ambientali della scuola e sicurezza dell’ambiente di lavoro. 

La scuola, nell'ambito delle proprie funzioni istituzionali e condizionatamente agli interventi di competenza degli enti esterni preposti alla manutenzione ed alla tutela igienico-sanitaria, garantisce un ambiente pulito, accogliente, sicuro, tale da assicurare una permanenza a scuola confortevole per gli alunni e per il personale. Il personale ausiliario, anche con interventi ripetuti durante la giornata lavorativa, provvede ad assicurare la costante pulizia dei servizi, subordinatamente agli interventi di controllo dell'affidabilità igienica degli stessi, di competenza dell'autorità sanitaria. 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. 

La scuola individua i fattori di qualità riferibili alle condizioni ambientali, e ne dà informazione all'utenza. Essi devono essere riferiti a ciascuna delle sedi che facciano parte dell’istituzione. 

La nostra scuola ha raccolto e applicato quanto prevedono le norme in materia di prevenzione e di protezione contenute nei D.L. 626/94, 242/96 e nella Legge 81/2008, trovano applicazione nel Piano della Sicurezza dell’Istituto, destinato ad entrambi i plessi. 

Il Piano della Sicurezza, che qualifica e potenzia l’offerta dei servizi scolastici è aggiornato ogni anno e contiene: 

- La valutazione dei rischi per la sicurezza e la salute e i criteri adottati per la loro valutazione 

- L’individuazione delle misure di prevenzione, di protezione e dei dispositivi di protezione individuale 

- Il programma delle misure ritenute opportune per garantire nel tempo i livelli di sicurezza 

Il Dirigente scolastico designa il responsabile del servizio di protezione e prevenzione, gli addetti incaricati dell’attuazione delle misure di prevenzione incendi, lotta antincendio, evacuazione degli studenti e di tutto il personale della scuola in caso di pericolo, salvataggio, pronto soccorso e gestione dell’emergenza. 

Il Piano di evacuazione è portato a conoscenza di tutti coloro che operano nella scuola, è affisso all’albo della sicurezza, è affisso in ogni aula scolastica. I docenti hanno l’obbligo di illustrarlo agli allievi e di renderlo operativo durante le operazioni di simulazione. 

Il piano prevede altresì il controllo del territorio e gli eventuali interventi dell’ASL, in dettaglio il Servizio di Prevenzione e di Protezione prevede l’individuazione dei: 

* RESPONSABILE SERVIZIO PREVENZIONE E PROTEZIONE (RSSP) 

estensore del Documento “Valutazione dei rischi”, del Piano di Evacuazione e delle iniziative di formazione. 

* RAPPRESENTANTE DEI LAVORATORI PER LA SICUREZZA (RLS) 

rappresenta i lavoratori e partecipa attivamente alla realizzazione del sistema di prevenzione e sicurezza a beneficio di tutto il personale e degli utenti. In particolare riceve le segnalazioni di situazioni problematiche e le trasmette al Dirigente Scolastico. 

* MEDICO COMPETENTE 

Collabora con il Dirigente Scolastico, alla predisposizione della attuazione delle misure per la tutela della salute e della integrità psico-fisica dei lavoratori. 

* ADDETTI AL SERVIZIO PREVENZIONE INCENDI 

vigilano sul rispetto delle disposizioni relative alla prevenzione incendi, controllano l’efficienza delle uscite di sicurezza e degli estintori, segnalano eventuali situazioni di pericolo al Dirigente Scolastico. 

* ADDETTI AL PRIMO SOCCORSO 

intervengono in caso di infortunio anche allo scopo di evitare che all’infortunato vengano prestate azioni di soccorso non idonee. 

* PREPOSTI 

Controllano che l‘attività lavorativa venga svolta in conformità delle norme di sicurezza e sovraitendono a determinare attività svolgendo funzioni di controllo e sorveglianza. 

Il “documento di valutazione dei rischi” contiene: 

* una relazione sulla valutazione dei rischi per la sicurezza e la salute durante il lavoro, nella quale sono specificati i criteri adottati per la valutazione stessa; 

* l'individuazione delle misure di prevenzione e di protezione e dei dispositivi di protezione individuale, conseguente alla valutazione di cui alla lettera a); 

* il programma delle misure ritenute opportune per garantire il miglioramento nel tempo dei livelli di sicurezza. 

Il Piano di evacuazione: in esso sono state individuate le modalità di gestione e le procedure da attuare nel caso in cui si verifichi una situazione di grave e imminente pericolo per gli occupanti l’edificio scolastico, ovvero di danno ai beni mobili ed immobili. Il Piano contiene i comportamenti e le azioni che le persone presenti nell’edificio (docenti, ATA, studenti) dovranno mettere in atto in caso di emergenza per salvaguardare la propria incolumità e, se possibile, per limitare i danni alle cose; le disposizioni per effettuare la chiamata di soccorso ai vari organismi (VV.F. Carabinieri, Pronto Soccorso, ecc.) preposti all’intervento in caso di emergenza; le misure specifiche da adottare per assistere eventuali disabili. l’identificazione di un adeguato numero di persone incaricate di sovrintendere e controllare l'attuazione delle procedure operative previste. Negli elaborati grafici sono chiaramente identificati i percorsi d’esodo, le uscite di sicurezza, i punti di ritrovo all’esterno dell’edificio, gli estintori. 

Vengono attuate due prove annuali di evacuazione e vengono affissi nelle aule le istruzioni sui comportamenti da tenere in caso di pericolo. 

La predisposizione del piano oltre ad avere una valenza sul piano organizzativo, concorre alla sensibilizzazione di una cultura della prevenzione e sicurezza negli alunni e nel personale scolastico.

Parte X^ Attuazione 

La presente Carta dei servizi, prima dell'approvazione definitiva del Consiglio d'Istituto, verrà sottoposta alla consultazione, con poteri di proposta da parte del Collegio dei docenti, e del personale ATA. Il Consiglio d'Istituto può procedere ad interventi di modifica o di integrazione della presente Carta, sulla base di sopraggiunte esigenze o difficoltà operative, nel rispetto della procedura definita per la sua approvazione. Il Consiglio d'Istituto, in presenza di proposte di emendamenti alla Carta dei servizi, al regolamento di Istituto o di modifica del POF, è tenuto, entro quindici giorni dall'avvenuta notifica della proposta, a pronunziarsi, accogliendola o respingendola con articolata motivazione. Le proposte debbono essere sottoscritte almeno da un decimo dei genitori o da un terzo dei docenti o dai due terzi del personale ATA. 

Tutte le norme contenute nel testo definitivo della presente Carta dei servizi sono vincolanti per operatori e utenti fino a nuove disposizioni modificative contenute nei contratti collettivi o in norme di legge o in successivi provvedimenti del Consiglio di Istituto 

Sant’Antimo, li 

Il Dirigente Scolastico 

Prof. Antonio Sapio 

