CARTA DEI SERVIZI

PRINCIPI FONDAMENTALI

Il presente documento
TRAE VALIDITA’ E GIUSTIFICAZIONE DALLE SEGUENTI NORME:

Artt. 2, 3, 30, 33, 34 della Costituzione ltaliana
P.O.F. annuale
Decreto Legislativo n. 297 del 16/04/94
Contratto Collettivo Nazionale di lavoro del personale della scuola

Legge n. 104 del 05.02.1992. (Legge quadro per 'assistenza, I'integrazione sociale ed i diritti delle
persone handicappate)

Decreto Legislativo n. 626 del 19.09.1994
D.P.R. 275/99;

HA COME SCOPO:

Far conoscere I'operato della scuola

Migliorare la qualita del servizio

S| IMPEGNA A RISPETTARE | SEGUENTI PRINCIPI:

1.

2.

Uguaglianza

1.1.

Nessuna discriminazione nell’erogazione del servizio scolastico pud essere compiuta per motivi
riguardanti sesso, razza, etnia, lingua, religione, opinioni politiche, condizioni psicofisiche e socio
economiche.

Imparzialita e regolarita

2.1.
2.2.

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

La scuola attraverso tutte le sue componenti e con I'impegno delle istituzioni collegate, garantisce
la regolarita e la continuita del servizio e delle attivita educative, anche in situazione di conflitto
sindacale, nel rispetto dei principi e delle norme sanciti dalla legge ed in applicazione delle
disposizioni contrattuali in materia.

Accoglienza e integrazione

3.1.

3.2.

La scuola si impegna, con opportuni ed adeguati atteggiamenti od azioni di tutti gli operatori del
servizio, a favorire I'accoglienza dei genitori e degli alunni, I'inserimento e l'integrazione di questi
ultimi, con particolare riguardo alla fase di ingresso alle classi iniziali ed alle situazioni di rilevante
necessita.

Particolare impegno & prestato per la soluzione delle problematiche relative agli studenti in
situazione di handicap, a quelli stranieri, a quelli in situazione di disagio sociale e a quelli in gravi
difficolta di apprendimento.

Nello svolgimento della propria attivita, ogni operatore ha pieno rispetto dei diritti e degli interessi
dello studente.

Diritto di scelta, obbligo scolastico e frequenza

41

. L'utente ha facolta di scegliere le scuole che erogano il servizio scolastico. La liberta di scelta si

esercita tra le scuole statali dello stesso tipo, nei limiti della capienza obiettiva delle stesse. In caso
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di eccedenza di domanda va, comunque, considerato il criterio della territorialita (residenza,
domicilio, sede di lavoro dei familiari ecc.)

4.2. L’obbligo scolastico e la regolarita 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 funzionale ed organico.

Partecipazione, efficienza e trasparenza

5.1. Istituzione, personale, genitori ed alunni sono protagonisti e responsabili dell’'attuazione della
“Carta” attraverso una gestione partecipata della scuola nelllambito degli organi e delle procedure
vigenti. | loro comportamenti devono favorire la piu ampia realizzazione del servizio.

5.2. Listituzione scolastica, in raccordo con gli enti locali, si impegna a favorire le attivita
extrascolastiche che realizzino la funzione della scuola come centro di promozione culturale,
sociale e civile, consentendo l'uso degli edifici e delle attrezzature fuori dell’orario del servizio
scolastico.

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'attivita scolastica ed in particolare I'orario di servizio di tutte le componenti si informa a criteri di
efficienza, di efficacia e flessibilita nellorganizzazione dei servizi amministrativi e dell’attivita
didattica.

Liberta di insegnamento ed aggiornamento del personale

6.1. La programmazione assicura il rispetto della liberta di insegnamento dei docenti e garantisce la
formazione dell’alunno, facilitandone le potenzialita evolutive e contribuendo allo sviluppo armonico
della personalita nel rispetto degli obiettivi formativi nazionali e comunitari, generali e specifici,
recepiti nei programmi di studio.

6.2. L’aggiornamento e la formazione costituiscono un impegno per tutto il personale scolastico ed un
compito per 'amministrazione, che assicura interventi organici e regolari.
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PARTE PRIMA

7. AREA DIDATTICA

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

La scuola, con la collaborazione delle famiglie, delle istituzioni e della societa civile, & responsabile
della qualita delle attivita educative e si impegna a garantirne 'adeguatezza alle esigenze culturali
e formative degli alunni, nel rispetto di obiettivi educativi validi per il raggiungimento delle finalita
istituzionali. Detta responsabilita & correlata al livello ed al grado di autonomia assegnatole dalle

leggi.
La scuola individua ed elabora gli strumenti per garantire la continuita educativa tra diversi ordini e
gradi dell’istruzione, al fine di promuovere un armonico sviluppo della personalita degli alunni.

Nella scelta dei libri di testo, della bibliografia sostitutiva e delle strumentazioni didattiche, la scuola
assume come criterio di riferimento la validita culturale e la funzionalita educativa, con particolare
riguardo agli obiettivi formativi ed alla rispondenza alle esigenze dell’'utenza. Nella programmazione
dell’azione educativa e didattica i docenti devono adottare, con il coinvolgimento delle famiglie,
soluzioni idonee a rendere possibile un’equa distribuzione dei testi scolastici nell’arco della
settimana, in modo da evitare, nella stessa giornata, un sovraccarico di materiale da trasportare.

L’assegnazione dei compiti da svolgere a casa deve essere limitata al fine di assicurare agli alunni,
nelle ore extrascolastiche, il tempo da dedicare al gioco o ad altre attivita liberamente scelte.

Nel rapporto con gli allievi i docenti colloquiano in modo pacato e teso al convincimento, non
devono ricorrere ad alcuna forma di intimidazione o minaccia di punizioni mortificanti.

7.6. PROGETTO EDUCATIVO E PROGRAMMAZIONE

La scuola garantisce 'elaborazione, I'adozione e la pubblicazione dei seguenti documenti:
a) PIANO DELL'OFFERTA FORMATIVA
Il P.O.F., elaborato dal Consiglio di Istituto, contiene le scelte educative ed organizzative ed i
criteri di utilizzazione delle risorse e costituisce un impegno per l'intera comunita scolastica.
La parte educativa & di competenza del Collegio Docenti
Integrato dal REGOLAMENTO DI ISTITUTO definisce il piano organizzativo in funzione delle
proposte culturali, delle scelte educative e degli obiettivi formativi elaborati dai competenti organi
della scuola.
In particolare regola I'uso delle risorse di istituto e la pianificazione delle attivita di sostegno, di
recupero, di orientamento e di formazione integrata.
Contiene, inoltre, i criteri relativi alla formazione delle classi, allassegnazione degli insegnanti
alle stesse, alla formulazione dell’orario docenti ed A.T.A., alla valutazione complessiva del
servizio scolastico.
a. 1) REGOLAMENTO DI ISTITUTO
Comprende le norme relative a:
- Accesso alla scuola
- Vigilanza sugli alunni
- Comportamento degli alunni e regolamentazione delle assenze, ritardi, giustificazioni, uscite
anticipate
- Distribuzione di materiale informativo
- Raccolte di denaro
- Divieto di fumare
- Concessione dei locali e attrezzature scolastiche
- Infortuni
- Utilizzo attrezzature e sussidi didattici e tutela del patrimonio
- Pulizie ed igiene dei locali
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- Chiusura ed apertura della scuola

- Segreto d’ufficio

- Funzionamento degli organi collegiali
- Rapporti scuola-famiglia

- Le assemblee dei genitori

- Assenze del personale

- Orario degli uffici

Annualmente al P.O.F. deve essere allegato il Piano delle Attivita che lo realizzano, elaborato dal
Collegio Docenti su proposta del Dirigente scolastico, entro la fine del mese di settembre.

Detto piano deve precisare il calendario di massima delle riunioni previste ed indicare le attivita
aggiuntive.

Puo essere integrato ed aggiornato nel corso dell’anno scolastico.
- Informazioni all’'utenza sul P.O.F.

- Redazione entro il mese di settembre.

- Pubblicizzazione mediante comunicazione scritta del Dirigente scolastico all’albo delle
scuole entro il primo mese dell’anno scolastico.

- Copia depositata presso la segreteria dell’Istituto

b) PROGRAMMAZIONE EDUCATIVA
Il Collegio Docenti elabora la programmazione educativa con la quale:

- si progettano i percorsi formativi correlati alle finalita ed obiettivi indicati dai programmi
ministeriali

- si definiscono gli obiettivi generali e specifici dell’'insegnamento, ovvero le competenze attese
presso gli alunni, relativi ad ogni classe o ciclo di classi e scelti con il criterio della “classe media”;
dette competenze sono collegate agli indicatori del documento di valutazione inseriti nel P.O.F.;

- si individuano gli strumenti comuni per la rilevazione apprenditiva iniziale e finale di ogni classe,
relativamente ad alcune competenze ritenute indispensabili

- si stabiliscono i criteri da utilizzare per la verifica e valutazione per la compilazione del
documento di valutazione degli alunni.

- Il Consiglio di Interclasse docenti per le elementari e il Consiglio di Classe per le medie in
conformita alle direttive espresse dal C. di I. e dal C.D. programma:

- le attivita comuni

- i criteri di comportamento omogenei per ogni plesso

- gli aspetti organizzativi

- 'uso degli spazi e delle risorse di ogni scuola.

- Informazioni all’utenza sulla Programmazione educativa
- Redazione entro il mese di settembre

- Pubblicazione mediante comunicazione scritta del Dirigente scolastico all’albo entro il primo
mese dell’anno scolastico

- Copia depositata presso la segreteria dell’Istituto Comprensivo
c) PROGRAMMAZIONE DIDATTICA
Nella programmazione didattica il gruppo docenti di modulo e di Consiglio di classe:

- analizza la situazione della classe e ne delinea il percorso educativo sulla base del progetto di
istituto, della programmazione educativa del C.D., in rapporto alla specificita della classe, nel
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rispetto della liberta di insegnamento, utilizzando il contributo delle programmazioni delle aree
disciplinari, tenendo conto dei percorsi interdisciplinari;

- delinea percorsi educativi individualizzati per gli alunni affetti da handicap, con gravi difficolta di
apprendimento o in situazione di disagio;

- sottoporre sistematicamente a momenti di verifica e di valutazione dei risultati, attraverso strumenti
e modalita concordati di valutazione collegiale, al fine di adeguare I'azione didattica alle esigenze
educative che emergono in itinere.

Nella programmazione didattica il singolo docente:
- analizza la situazione della classe dal punto di vista delle competenze disciplinari:

- elabora per ogni disciplina/ambito la programmazione annuale (argomenti, attivita metodologie,
tecniche didattiche, strumenti di verifica) che intende proporre alla classe.

- Informazioni all’utenza sulla programmazione didattica:
- Redazione entro il primo mese e mezzo delle lezioni

-Pubblicizzazione mediante avviso scritto alle famiglie degli alunni sul quaderno di comunicazione
scuola-famiglia entro lo stesso periodo.

- Copia depositata presso ogni gruppo docente e presso la segreteria dell’lstituto.
d) CONTRATTO FORMATIVO

E’ la dichiarazione esplicita e partecipata dell’operato del gruppo docente di modulo rispetto agli
alunni ed ai genitori. Pud essere stabilito anche fra insegnanti, alunni e genitori singolarmente
presi e pu0 altresi coinvolgere operatori esterni che cooperano con la scuola sulla base di
progetti educativi deliberati dalla stessa.

In esso vengono precisati gli impegni reciproci assunti da insegnanti, alunni e genitori rispetto al
percorso educativo.

Il contratto, nelle sue linee essenziali, € di norma stipulato oralmente con i genitori nelle
assemblee di classe e colloqui all'inizio dell’anno scolastico, esplicitato e valutato lungo il corso
dell’anno.

In ogni caso deve essere documentato sul Giornale dell'insegnante, sul’Agenda di modulo, sul
verbale di Consigli di classe.

In particolare il docente deve:

- esprimere la propria offerta formativa;

- motivare il proprio intervento didattico;

- esplicitare le strategie, gli strumenti di verifica, i criteri di valutazione
L’alunno deve, secondo modalita adeguate all’eta:

- conoscere gli obiettivi formativi e didattici del curricolo;

- il percorso per raggiungerli.
Il genitore deve:

- conoscere ['offerta formativa;

- esprimere pareri e proposte;

- collaborare per il perseguimento dei risultati attesi.

Pagina 5di 8



PARTE SECONDA

8. SERVIZI AMMINISTRATIVI

8.1. La scuola individua i seguenti fattori di qualita dei servizi amministrativi:

- celerita delle procedure

- trasparenza

- progressiva informatizzazione dei servizi di segreteria

- tempi di attesa agli sportelli

- flessibilita degli orari degli uffici a contatto con il pubblico
8.2. Ai fini di un miglior servizio per I'utenza si puo derogare dagli standard fissati.
STANDARD SPECIFICI DELLE PROCEDURE
8.3. La distribuzione dei moduli di iscrizione é effettuata “a vista” nei giorni previsti, in orario
pubblicizzato.
8.4. Il rilascio dei certificati € effettuato nell’orario di apertura di segreteria al pubblico entro il
tempo massimo di tre giorni lavorativi per quelli di iscrizione e frequenza, di 15 giorni per
quelli con votazioni / giudizi, di 10 giorni per quelli di servizi del personale.
8.5. | documenti di valutazione degli alunni ed i relativi attestati (per le classi intermedie) sono
consegnati direttamente dai docenti incaricati entro i termini che saranno comunicati.
8.6. Gili uffici di segreteria, compatibilmente con la dotazione dell’organico amministrativo,
garantiscono un orario di apertura al pubblico dalle ore 8.00 alle ore 14.00 tutti i giorni e fino
alle ore 18.00 il martedi.
L'ufficio di direzione riceve il pubblico, di massima, dalle ore 9.00 alle 13.00, o su
appuntamento.
8.7. La scuola assicura all’'utente la tempestivita del contratto telefonico stabilendo al proprio
interno modalita di risposta che comprendano il nome dellistituto, il nome e la qualifica di chi
risponde, la persona o l'ufficio in grado di fornire le informazioni richieste.
Informazioni all’'utenza
8.8. La Dirigenza assicura spazi ben visibili adibiti al’'informazione:

- tabella dell'orario di lavoro dei dipendenti

- organigramma degli uffici

- organigramma degli organi collegiali

- organico del personale

- albi di istituto

- bacheca sindacale

- bacheca dei genitori.

8.9. Presso l'ingresso delle scuole, ove esista personale ausiliario, e presso gli uffici devono essere
presenti e riconoscibili con cartellino di identificazione operatori scolastici in grado di fornire le
prime informazioni sul servizio all’'utenza.
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PARTE TERZA

CONDIZIONI AMBIENTALI DI OGNI SCOLASTICO

L’Istituto comprensivo nei limiti delle sue competenze e con la collaborazione del personale ausiliario
assicura un ambiente scolastico pulito, accogliente e sicuro in ogni scuola. Informera tempestivamente le
istituzioni interessate (COMUNE, ASL) sulle eventuali carenze e disfunzioni riscontrate e chiedera loro di
garantire ogni intervento atto ad assicurare agli alunni la massima sicurezza.

Al fine di valutare la qualita delle condizioni ambientali di ogni scuola il tecnico preposto, ai sensi del D.L.
626/94, predisporra un documento contenente le seguenti informazioni:

- numero delle aule utilizzate per attivita normali e loro adeguatezza in rapporto al numero degli alunni;
adeguatezza e qualita delle dotazioni / attrezzature;

- numero delle aule per attivita speciali e di laboratorio e loro adeguatezza in rapporto al numero degli
alunni; adeguatezza e qualita delle dotazioni / attrezzature; numero delle ore di utilizzo settimanale;

- dimensione, adeguatezza della palestra in rapporto al numero degli alunni ed alle attivita svolte;
adeguatezza e qualita delle dotazioni / attrezzature; numero delle ore di utilizzo settimanale;

- numero di altri locali (sala riunioni, biblioteca, mensa ... ) utilizzati specificando I'adeguatezza in
rapporto all'uso; adeguatezza e qualita delle dotazioni / attrezzature; numero delle ore settimanali di
utilizzo;

- numero ed adeguatezza dei servizi igienici e presenza di servizi per disabili;

- presenza di barriere architettoniche;

- spazi esterni, tipologia del loro utilizzo, tipologia e qualita delle attrezzature presenti;
- altre notizie utili.

- Con la collaborazione dell’'ufficio tecnico comunale, della direzione e di eventuali esperti saranno
allegati a questo documento il Piano di evacuazione degli edifici in caso di emergenza ed il Piano di
prevenzione rischi.

All'inizio di ogni anno scolastico il documento sulle Condizioni Ambientali sara valutato ed eventualmente
aggiornato dal tecnico individuato.
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PARTE QUARTA

PROCEDURA DEI RECLAMI

| reclami possono essere espressi al Dirigente Scolastico in forma orale, scritta, telefonica o via fax e
devono contenere generalita, indirizzo e reperibilita del proponente.

| reclami orali e telefonici debbono successivamente essere sottoscritti.
| reclami anonimi non sono presi in considerazione.

Il Dirigente Scolastico, dopo aver esperito ogni possibile indagine in merito, si attiva per rimuovere le cause
che hanno provocato il reclamo e risponde in forma scritta entro 30 giorni; entro 15 giorni informa
l'interessato sullo stato di avanzamento dell'indagine.

Qualora 'oggetto del reclamo 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 di Istituto una relazione analitica, ma anonima,
dei reclami ricevuti e dei successivi provvedimenti adottati.

Tale relazione & inserita nella relazione finale del Consiglio di Istituto.

PARTE QUINTA

PROCEDURE PER LA VALUTAZIONE GENERALE DEL SERVIZIO

Allo scopo di raccogliere elementi utili alla valutazione annuale del servizio elaborata dal Consiglio di
Istituto all'interno della relazione Finale, verranno elaborati strumenti adeguati di raccolta dei dati necessari
alla valutazione degli aspetti organizzativi, educativi ed amministrativi.

Le informazioni saranno raccolte tra i genitori ed il personale secondo le rispettive competenze.
ATTUAZIONE

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 o su richiesta del Consiglio di
Istituto.
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	7.3. Nella scelta dei libri di testo, della bibliografia sostitutiva e delle strumentazioni didattiche, la scuola assume come criterio di riferimento la validità culturale e la funzionalità educativa, con particolare riguardo agli obiettivi formativi ed alla rispondenza alle esigenze dell’utenza. Nella programmazione dell’azione educativa e didattica i docenti devono adottare, con il coinvolgimento delle famiglie, soluzioni idonee a rendere possibile un’equa distribuzione dei testi scolastici nell’arco della settimana, in modo da evitare, nella stessa giornata, un sovraccarico di materiale da trasportare.
	7.4. L’assegnazione dei compiti da svolgere a casa deve essere limitata al fine di assicurare agli alunni, nelle ore extrascolastiche, il tempo da dedicare al gioco o ad altre attività liberamente scelte.
	7.5. Nel rapporto con gli allievi i docenti colloquiano in modo pacato e teso al convincimento, non devono ricorrere ad alcuna forma di intimidazione o minaccia di punizioni mortificanti.
	7.6.  PROGETTO EDUCATIVO E PROGRAMMAZIONELa scuola garantisce l’elaborazione, l’adozione e la pubblicazione dei seguenti documenti:a) PIANO DELL’OFFERTA FORMATIVA Il P.O.F., elaborato dal Consiglio di Istituto, contiene le scelte educative ed organizzative ed i criteri di utilizzazione delle risorse e costituisce un impegno per l’intera comunità scolastica.La parte educativa è di competenza del Collegio DocentiIntegrato dal REGOLAMENTO DI ISTITUTO definisce il piano organizzativo in funzione delle proposte culturali, delle scelte educative e degli obiettivi formativi elaborati dai competenti organi della scuola.In particolare regola l’uso delle risorse di istituto e la pianificazione delle attività di sostegno, di recupero, di orientamento e di formazione integrata.Contiene, inoltre, i criteri relativi alla formazione delle classi, all’assegnazione degli insegnanti alle stesse, alla formulazione dell’orario docenti ed A.T.A., alla valutazione complessiva del servizio scolastico.a. 1) REGOLAMENTO DI ISTITUTOComprende le norme relative a:· Accesso alla scuola· Vigilanza sugli alunni· Comportamento degli alunni e regolamentazione delle assenze, ritardi, giustificazioni, uscite anticipate· Distribuzione di materiale informativo· Raccolte di denaro· Divieto di fumare· Concessione dei locali e attrezzature scolastiche· Infortuni · Utilizzo attrezzature e sussidi didattici e tutela del patrimonio· Pulizie ed igiene dei locali· Chiusura ed apertura della scuola· Segreto d’ufficio· Funzionamento degli organi collegiali· Rapporti scuola-famiglia· Le assemblee dei genitori· Assenze del personale· Orario degli uffici
	Annualmente al P.O.F. deve essere allegato il Piano delle Attività che lo realizzano, elaborato dal Collegio Docenti su proposta del Dirigente scolastico, entro la fine del mese di settembre. 
	Detto piano deve precisare il calendario di massima delle riunioni previste ed indicare le attività aggiuntive.
	Può essere integrato ed aggiornato nel corso dell’anno scolastico.· Informazioni all’utenza sul P.O.F.
	- Redazione entro il mese di settembre.- Pubblicizzazione mediante comunicazione scritta del Dirigente scolastico all’albo delle scuole entro il primo mese dell’anno scolastico.- Copia depositata presso la segreteria dell’Istituto  
	b) PROGRAMMAZIONE EDUCATIVA 
	Il Collegio Docenti elabora la programmazione educativa con la quale: 
	· si progettano i percorsi formativi correlati alle finalità ed obiettivi indicati dai programmi ministeriali
	· si definiscono gli obiettivi generali e specifici dell’insegnamento, ovvero le competenze attese presso gli alunni, relativi ad ogni classe o ciclo di classi e scelti con il criterio della “classe media”; dette competenze sono collegate agli indicatori del documento di valutazione inseriti nel P.O.F.; 
	· si individuano gli strumenti comuni per la rilevazione apprenditiva iniziale e finale di ogni classe, relativamente ad alcune competenze ritenute indispensabili 
	· si stabiliscono i criteri da utilizzare per la verifica e valutazione per la compilazione del documento di valutazione degli alunni. 
	· Il Consiglio di Interclasse docenti per le elementari e il Consiglio di Classe per le medie in conformità alle direttive espresse dal C. di I. e dal C.D. programma: 
	· le attività comuni 
	· i criteri di comportamento omogenei per ogni plesso 
	· gli aspetti organizzativi 
	· l’uso degli spazi e delle risorse di ogni scuola. 
	· Informazioni all’utenza sulla Programmazione educativa 
	- Redazione entro il mese di settembre
	- Pubblicazione mediante comunicazione scritta del Dirigente scolastico all’albo entro il primo mese dell’anno scolastico
	- Copia depositata presso la segreteria dell’Istituto Comprensivo 
	c) PROGRAMMAZIONE DIDATTICA 
	Nella programmazione didattica il gruppo docenti di modulo e di Consiglio di classe: 
	· analizza la situazione della classe e ne delinea il percorso educativo sulla base del progetto di istituto, della programmazione educativa del C.D., in rapporto alla specificità della classe, nel rispetto della libertà di insegnamento, utilizzando il contributo delle programmazioni delle aree disciplinari, tenendo conto dei percorsi interdisciplinari; 
	· delinea percorsi educativi individualizzati per gli alunni affetti da handicap, con gravi difficoltà di apprendimento o in situazione di disagio; 
	· sottoporre sistematicamente a momenti di verifica e di valutazione dei risultati, attraverso strumenti e modalità concordati di valutazione collegiale, al fine di adeguare l’azione didattica alle esigenze educative che emergono in itinere. 
	Nella programmazione didattica il singolo docente: 
	· analizza la situazione della classe dal punto di vista delle competenze disciplinari: 
	· elabora per ogni disciplina/ambito la programmazione annuale (argomenti, attività metodologie, tecniche didattiche, strumenti di verifica) che intende proporre alla classe. 
	· Informazioni all’utenza sulla programmazione didattica: 
	- Redazione entro il primo mese e mezzo delle lezioni 
	-Pubblicizzazione mediante avviso scritto alle famiglie degli alunni sul quaderno di comunicazione scuola-famiglia entro lo stesso periodo. 
	- Copia depositata presso ogni gruppo docente e presso la segreteria dell’Istituto. 
	d) CONTRATTO FORMATIVO 
	E’ la dichiarazione esplicita e partecipata dell’operato del gruppo docente di modulo rispetto agli alunni ed ai genitori. Può essere stabilito anche fra insegnanti, alunni e genitori singolarmente presi e può altresì coinvolgere operatori esterni che cooperano con la scuola sulla base di progetti educativi deliberati dalla stessa. 
	In esso vengono precisati gli impegni reciproci assunti da insegnanti, alunni e genitori rispetto al percorso educativo. 
	Il contratto, nelle sue linee essenziali, è di norma stipulato oralmente con i genitori nelle assemblee di classe e colloqui all’inizio dell’anno scolastico, esplicitato e valutato lungo il corso dell’anno. 
	In ogni caso deve essere documentato sul Giornale dell’insegnante, sull’Agenda di modulo, sul verbale di Consigli di classe. 
	In particolare il docente deve: 
	· esprimere la propria offerta formativa; 
	· motivare il proprio intervento didattico; 
	· esplicitare le strategie, gli strumenti di verifica, i criteri di valutazione 
	L’alunno deve, secondo modalità adeguate all’età: 
	· conoscere gli obiettivi formativi e didattici del curricolo; 
	· il percorso per raggiungerli. 
	Il genitore deve: 
	· conoscere l’offerta formativa; 
	· esprimere pareri e proposte; 
	· collaborare per il perseguimento dei risultati attesi. 
	8.1. La scuola individua i seguenti fattori di qualità dei servizi amministrativi: 
	· celerità delle procedure 
	· trasparenza 
	· progressiva informatizzazione dei servizi di segreteria 
	· tempi di attesa agli sportelli 
	· flessibilità degli orari degli uffici a contatto con il pubblico 
	8.2. Ai fini di un miglior servizio per l’utenza si può derogare dagli standard fissati. 
	STANDARD SPECIFICI DELLE PROCEDURE 
	8.3. La distribuzione dei moduli di iscrizione è effettuata “a vista” nei giorni previsti, in orario
	pubblicizzato. 
	8.4. Il rilascio dei certificati è effettuato nell’orario di apertura di segreteria al pubblico entro il  
	tempo massimo di tre giorni lavorativi per quelli di iscrizione e frequenza, di 15 giorni per  
	quelli con votazioni / giudizi, di 10 giorni per quelli di servizi del personale.
	8.5. I documenti di valutazione degli alunni ed i relativi attestati (per le classi intermedie) sono  
	consegnati direttamente dai docenti incaricati entro i termini che saranno comunicati. 
	8.6. Gli uffici di segreteria, compatibilmente con la dotazione dell’organico amministrativo,  
	garantiscono un orario di apertura al pubblico dalle ore 8.00 alle ore 14.00 tutti i giorni e fino  
	alle ore 18.00 il martedì. 
	L’ufficio di direzione riceve il pubblico, di massima, dalle ore 9.00 alle 13.00, o su  
	appuntamento. 
	8.7. La scuola assicura all’utente la tempestività del contratto telefonico stabilendo al proprio  
	interno modalità di risposta che comprendano il nome dell’istituto, il nome e la qualifica di chi  
	risponde, la persona o l’ufficio in grado di fornire le informazioni richieste. 
	Informazioni all’utenza 
	8.8. La Dirigenza assicura spazi ben visibili adibiti all’informazione: 
	· tabella dell’orario di lavoro dei dipendenti 
	· organigramma degli uffici 
	· organigramma degli organi collegiali 
	· organico del personale 
	· albi di istituto 
	· bacheca sindacale 
	· bacheca dei genitori. 
	8.9. Presso l’ingresso delle scuole, ove esista personale ausiliario, e presso gli uffici devono essere presenti e riconoscibili con cartellino di identificazione operatori scolastici in grado di fornire le prime informazioni sul servizio all’utenza. 
	L’Istituto comprensivo nei limiti delle sue competenze e con la collaborazione del personale ausiliario assicura un ambiente scolastico pulito, accogliente e sicuro in ogni scuola. Informerà tempestivamente le istituzioni interessate (COMUNE, ASL) sulle eventuali carenze e disfunzioni riscontrate e chiederà loro di garantire ogni intervento atto ad assicurare agli alunni la massima sicurezza. 
	Al fine di valutare la qualità delle condizioni ambientali di ogni scuola il tecnico preposto, ai sensi del D.L. 626/94, predisporrà un documento contenente le seguenti informazioni: 
	· numero delle aule utilizzate per attività normali e loro adeguatezza in rapporto al numero degli alunni; adeguatezza e qualità delle dotazioni / attrezzature; 
	· numero delle aule per attività speciali e di laboratorio e loro adeguatezza in rapporto al numero degli alunni; adeguatezza e qualità delle dotazioni / attrezzature; numero delle ore di utilizzo settimanale; 
	· dimensione, adeguatezza della palestra in rapporto al numero degli alunni ed alle attività svolte; adeguatezza e qualità delle dotazioni / attrezzature; numero delle ore di utilizzo settimanale; 
	· numero di altri locali (sala riunioni, biblioteca, mensa … ) utilizzati specificando l’adeguatezza in rapporto all’uso; adeguatezza e qualità delle dotazioni / attrezzature; numero delle ore settimanali di utilizzo; 
	· numero ed adeguatezza dei servizi igienici e presenza di servizi per disabili; 
	· presenza di barriere architettoniche; 
	· spazi esterni, tipologia del loro utilizzo, tipologia e qualità delle attrezzature presenti; 
	· altre notizie utili. 
	· Con la collaborazione dell’ufficio tecnico comunale, della direzione e di eventuali esperti saranno allegati a questo documento il Piano di evacuazione degli edifici in caso di emergenza ed il Piano di prevenzione rischi. 
	All’inizio di ogni anno scolastico il documento sulle Condizioni Ambientali sarà valutato ed eventualmente aggiornato dal tecnico individuato.
	I reclami possono essere espressi al Dirigente Scolastico in forma orale, scritta, telefonica o via fax e devono contenere generalità, indirizzo e reperibilità del proponente. 
	I reclami orali e telefonici debbono successivamente essere sottoscritti. 
	I reclami anonimi non sono presi in considerazione. 
	Il Dirigente Scolastico, dopo aver esperito ogni possibile indagine in merito, si attiva per rimuovere le cause che hanno provocato il reclamo e risponde in forma scritta entro 30 giorni; entro 15 giorni informa l’interessato sullo stato di avanzamento dell’indagine. 
	Qualora l’oggetto del reclamo 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 di Istituto una relazione analitica, ma anonima, dei reclami ricevuti e dei successivi provvedimenti adottati. 
	Tale relazione è inserita nella relazione finale del Consiglio di Istituto. 
	Allo scopo di raccogliere elementi utili alla valutazione annuale del servizio elaborata dal Consiglio di Istituto all’interno della relazione Finale, verranno elaborati strumenti adeguati di raccolta dei dati necessari alla valutazione degli aspetti organizzativi, educativi ed amministrativi. 
	Le informazioni saranno raccolte tra i genitori ed il personale secondo le rispettive competenze. 
	ATTUAZIONE 
	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 o su richiesta del Consiglio di Istituto. 

