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CARTA DEI SERVIZI
La presente Carta dei Servizi fa parte integrante del P.O.F. al quale viene  allegata. 
Con essa vengono fatti propri i principi fondamentali, indicati nel dispositivo ministeriale, di uguaglianza, imparzialità e regolarità, accoglienza e integrazione, diritto di scelta, partecipazione, libertà di insegnamento e aggiornamento del personale, e ne viene garantita la concreta attuazione. 
PRINCIPI   FONDAMENTALI
UGUAGLIANZA E IMPARZIALITÀ
 Il C.D. “Ettore Arculeo”   considera finalità generali del proprio operare educativo e pedagogico i principi di cui agli art. 3, 21, 33, 34  della Costituzione Italiana. Nessuna discriminazione nell'erogazione del servizio scolastico può essere compiuta per motivi riguardanti sesso, razza, etnia, lingua, religione, opinioni politiche, condizioni psico-fisiche e socio-economiche.  La pari opportunità formativa verrà garantita attraverso l'adozione di:
· provvedimenti atti a garantire la piena offerta formativa con borse di studio, fornitura gratuita di strumenti e materiali didattici, compatibilmente con le disponibilità finanziarie della scuola, agli studenti di condizioni socio-economiche disagiate; 

· stipula di convenzioni con ASL ed Enti Locali allo scopo di garantire eventuale assistenza psicologica a soggetti in difficoltà, assistenza igienico-sanitaria agli alunni con handicap fisico, ausili ad alunni con handicap sensoriale; 

· provvedimenti atti ad eliminare eventuali barriere architettoniche per alunni portatori di handicap fisico.

REGOLARITÀ   DEL   SERVIZIO
· In presenza di conflitti sindacali e/o agitazioni, oltre al rispetto delle norme di legge e contrattuali, la scuola si impegna a garantire:  

· ampia e tempestiva informazione delle famiglie attraverso l'utilizzazione di diversi canali (albo d'istituto, diario dello studente) sulle modalità e sui tempi dell'agitazione; 

· i servizi minimi essenziali di custodia e vigilanza, specie in presenza di soggetti non autonomi per età o condizione psicofisica; 

· presenza attiva e vigilanza di tutti gli operatori della scuola in rapporto all'orario di lavoro e alle mansioni dei singoli dipendenti.

ACCOGLIENZA   E   INTEGRAZIONE
 La scuola garantisce l'accoglienza degli alunni e dei genitori attraverso:
· iniziative atte a conoscere gli alunni nuovi  iscritti attraverso test, questionari (sulla personalità, sociologici, psicologici, cognitivi, culturali)  per impostare una corretta programmazione annuale educativa e didattica; 

· la consegna, a richiesta e dietro rimborso del costo di duplicazione, di copia del P.O.F. e del Regolamento d'Istituto
· l'organizzazione, entro il primo mese di lezioni, di un incontro tra genitori degli alunni e docenti del consiglio di classe per una reciproca conoscenza; 

· la fornitura di una bacheca genitori e di una bacheca alunni per favorire la circolazione delle notizie di comune interesse; 
· iniziative di aggiornamento obbligatorio degli operatori, compatibilmente con la disponibilità di risorse finanziarie, sui temi del disagio giovanile, della devianza, dell'educazione alla salute, alla legalità, alle pari opportunità, ecc. 

 DIRITTO DI SCELTA, OBBLIGO SCOLASTICO  E  FREQUENZA
· L'Istituto garantisce criteri oggettivi nella formazione delle classi  e si impegna a prevenire e controllare l'evasione e la dispersione scolastica; 

· l'Istituto garantisce la realizzazione di iniziative, anche in collaborazione con soggetti esterni (ASL, Associazioni di volontariato, équipe socio-psico-pedagogica, etc…), allo scopo di agevolare la partecipazione alle attività scolastiche per quei bambini le cui famiglie hanno difficoltà oggettive a seguirli nella loro crescita educativa e didattica. 

l'Istituto garantisce nei confronti dei propri alunni, forme di monitoraggio,  tendenti ad orientare, recuperare, integrare quanti incontrano difficoltà cognitive e di socializzazione e conseguenti strategie didattiche mirate, a cura dei consigli di classe.

PARTECIPAZIONE, EFFICIENZA E TRASPARENZA
· L'istituto considera la trasparenza nei rapporti interni amministrativi e in quelli con l'utenza condizione per favorire la partecipazione democratica alla gestione sociale della scuola. Pertanto, con modalità coerenti con i valori di cui all'art. 21 della Costituzione, verranno garantiti: 
- una bacheca con funzione di Albo generale di Istituto per l’affissione di:
· copia del P.O.F  
· copia del Regolamento d'Istituto; 
· delibere del Consiglio d'istituto;
· orari di servizio e delle lezioni;
· bandi;
· circolari; 
· avvisi e comunicazioni di assemblee di genitori;
- una bacheca con funzione di Albo del personale ATA per l’affissione di: 
·  organico;
·  graduatorie;
·  contratti di assunzione temporanea;
·  ordini di servizio, turnazioni e incarichi specifici;  
- una bacheca con funzione di Albo del personale docente per l’affissione di: 
·  organico;
·  graduatorie;
·  contratti di assunzione temporanea;
·  incarichi specifici;
- una bacheca con funzione di Albo sindacale per l’affissione di
· comunicazioni ufficiali di carattere sindacale da parte del MIUR;
· comunicazioni provenienti dalle OO.SS. ;
CONTRATTO FORMATIVO

Nell’operare quotidiano della scuola tra tutte le sue componenti si instaura un contratto formativo che costituisce un diritto – dovere da realizzare all’interno degli obiettivi educativi definiti ai diversi livelli istituzionali.

Secondo le linee guida che ne hanno consentito l’attuazione e che caratterizzano già l’operato della scuola.
La Scuola cercherà di :

· Garantire a tutti il diritto al successo scolastico rendendo possibile l’acquisizione delle conoscenze, nel rispetto degli standard nazionali, nonché lo sviluppo delle abilità essenziali per trasformarle in competenze personali, in un rapporto collaborativo con alunni e genitori;

· Operare in modo da consolidare un atteggiamento di curiosità, di ricerca e di interesse per il valore della cultura nell’ottica di un’educazione ricorrente e permanente;

· Offrire attività aggiuntive facoltative /opzionali, per un arricchimento di esperienze operative utili all’orientamento e all’inserimento nella comunità sociale in continua evoluzione;

· Educare la persona ai valori della convivenza, del rispetto e dell’apertura a culture altre;

· Abituare gli alunni al rispetto delle norme che regolamentano democraticamente la vita sociale, offrendo un ambiente accogliente, sicuro e sereno. 

Il docente si impegna a:

· Rispettare l’orario di servizio

· Definire e presentare gli obiettivi

· Motivare il proprio intervento didattico

· Spiegare le proprie strategie, gli strumenti di verifica, i criteri di valutazione

· Verificare l’acquisizione delle competenze ed organizzare i recuperi

· Assegnare il lavoro domestico, tenendo conto del carico giornaliero

· Specificare il materiale necessario per il lavoro in classe

· Partecipare alle iniziative di aggiornamento e formazione in servizio
L’allievo si impegna a:

· Frequentare la scuola regolarmente rispettandone le norme stabilite
· Portare tutto il necessario per le attività previste per la giornata;
· Essere in ordine,curando il suo aspetto;

· Essere puntuale nelle consegne;

· Rispettare i docenti, il personale scolastico, i compagni, gli ambienti della scuola e gli strumenti di lavoro;
· Ascoltare attivamente, rispettare le idee altrui e saperle discutere civilmente evitando di assumere atteggiamenti di chiusura ed inopportuna opposizione
· Essere collaborativo e propositivo in ogni attività di lavoro;

· Sapere assolvere il suo dovere e difendere i suoi diritti in forma educata e consapevole
I genitori si impegnano a:

· Controllare che il proprio figlio/a frequenti la scuola regolarmente, arrivi in orario e porti il materiale necessario;

·   Informare tempestivamente la scuola di eventuali problemi o difficoltà che possono influenzare il rendimento o comportamento dei propri figli
· Abituare i propri figli a rispettare le consegne e ad assolvere puntualmente gli impegni incoraggiandoli ad essere autonomi e responsabili

· Tenersi costantemente informati sull’andamento didattico e disciplinare dei propri figli per incoraggiarli e supportarli nella loro crescita;
· Essere collaborativi nel rapporto scuola-famiglia esprimendo, eventualmente, la loro disponibilità in base alle personali competenze;

· Evitare che i propri figli portino il telefonino cellulare in classe

I collaboratori scolastici si impegnano a:

· Garantire ambienti puliti e collaborare con gli insegnanti e genitori nel processo formativo ed educativo.

· Sorvegliare gli alunni nei casi di momentanea assenza dell’insegnante e in tutti i casi in cui gli alunni usufruiscono dei servizi igienici e percorrono i corridoi

· Stazionare sul piano loro assegnato durante la permanenza degli alunni a scuola.

Il personale di segreteria si impegna a:

· Fornire efficienza e qualità del servizio nel rispetto dell’esigenza dell’utenza.
Il rilascio di certificati è effettuato nel normale orario di apertura della segreteria al pubblico, come segue:

	DOCUMENTI
	TEMPI DI CONSEGNA

	· iscrizione e frequenza
	gg.  3

	· certificato di studio
	gg.  8

	· attestato di servizio
	gg.  3

	· certificato di servizio da produrre in copia
	gg.  8

	· certificato di servizio da ricostruire
	gg. 25

	· pratiche da istruire: dalla data di presentazione della documentazione completa
	da gg. 3 a gg.10

	· gli attestati e i documenti sostitutivi del diploma sono consegnati a vista a partire dal terzo giorno lavorativo successivo alla pubblicazione dei risultati finali


· i documenti di valutazione degli alunni sono consegnati direttamente dal Dirigente Scolastico o dai docenti incaricati, entro cinque giorni dal termine delle operazioni generali di scrutinio;

· il rispetto dei suddetti termini di consegna e di ricevimento è subordinato alla presenza completa del personale in organico;

· 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.
PARTE PRIMA
AREA DIDATTICA
· Il Collegio dei docenti, quale responsabile della qualità delle attività educative,  utilizzando i poteri di auto-organizzazione, si articola in commissioni di lavoro. 

· Le commissioni vengono presiedute da un coordinatore-referente, incaricato  con atto formale di nomina dal Dirigente scolastico. 

· La partecipazione alle riunioni delle commissioni è obbligatoria. 

· Entro il primo mese di attività, il Dirigente scolastico, acquisite le proposte dei responsabili di commissione, predisporrà un calendario di massima delle attività, da sottoporre all'approvazione degli organi competenti per materia, da affiggere all'albo della scuola. 

INTEGRAZIONE DEGLI ALUNNI DISABILI ED INTERVENTI DI INSEGNAMENTO INDIVIDUALIZZATO

Gli alunni disabili per i quali necessita la diagnosi medica usufruiscono dell’insegnante di sostegno e degli assistenti comunali. 

Il Dirigente Scolastico all’inizio dell’anno scolastico riunisce sia gli insegnanti di sostegno sia i titolari delle classi in cui sono inseriti alunni disabili, e sulla base delle certificazioni acquisite, concorda l’utilizzo delle ore a disposizione  che saranno ripartite settimanalmente secondo quanto previsto dalla vigente legislazione. I suddetti alunni svolgeranno attività con il gruppo – classe o individualmente.

Gli insegnanti di sostegno, contitolari delle classi in cui operano, presteranno la propria opera gestendo indifferentemente tutti gli alunni del gruppo, a seconda delle esigenze previste dalla programmazione didattica.

Nel momento di contemporaneità, i docenti del “team” svolgono attività di recupero al fine di promuovere il raggiungimento degli obiettivi minimi prefissati nella programmazione individualizzata.

FUNZIONI   E   RESPONSABILITÀ   DELLE  COMMISSIONI
· Contribuire all'elaborazione del P.O.F. 

· Curare la progettazione scolastica ed extrascolastica annuale; 

· Proporre al collegio progetti di sperimentazione e di ordinamento; 

· Decidere l'uso dei sussidi didattici e dei laboratori in collaborazione con i coordinatori; 

· Elaborare test di valutazione del graduale apprendimento degli alunni; 

· Garantire con specifiche iniziative (riunioni con i docenti del precedente ciclo di studio degli alunni nuovi iscritti) la continuità didattica; 

· Fissare criteri efficaci in grado di garantire una distribuzione delle ore di lezione nei vari giorni della settimana per fornire allo studente un’equa distribuzione giornaliera dei testi scolastici, una razionale distribuzione dei tempi settimanali di studio e la possibilità di disporre di tempi da dedicare al gioco, all'attività sportiva, ecc. 

· Elaborare e diffondere strategie didattiche fondate sull'uso di rinforzatori (bravo, bene, vai avanti così, etc.), e non sulle penalizzazioni e solo in casi eccezionali adeguando, comunque, queste ultime all’età dell’alunno e alla funzione sempre educativa e mai intimidatoria o mortificante della punizione. 

PARTE SECONDA
AREA AMMINISTRATIVA
L'istituto garantisce celerità, trasparenza, efficacia ed efficienza dei servizi scolastici secondo la contestualità delle successive disposizioni:
L'orario di servizio del personale ATA, fissato dal CCNL in 36 ore settimanali, verrà attuato in 6 giorni lavorativi, utilizzando orario unico, orario flessibile, turnazione, rientri pomeridiani, e all’occorrenza eventuale straordinario da recuperare con fruizione di permessi e giornate libere, o, se le ore di straordinario prestate dovessero risultare superiori ai recuperi, da retribuire con fondi a carico del bilancio appositamente previsti per tali prestazioni.
L'attuazione dei vari tipi di orario verrà di volta in volta adottata dal Dirigente scolastico e dal D.s.g.a. (Direttore dei servizi generali e amministrativi), secondo le esigenze, sulla base della contrattazione integrativa d’Istituto.
L'orario di ricevimento della segreteria, salvo particolari esigenze, è fissato nei giorni di
- lunedì dalle ore 9,00 alle ore 12.00; 
- mercoledì dalle ore 15,30 alle ore 17,30; 
- venerdì dalle ore 9.00 alle ore 12.00.
Il ricevimento  in ore pomeridiane, oltre al giorno settimanale fissato per il rientro,  potrà essere definito di volta  in volta in presenza di specifiche richieste e in concomitanza con scadenze particolari (iscrizioni, esami..). Ogni variazione in tal senso verrà debitamente pubblicizzata.
Il Dirigente scolastico riceve per appuntamento.
Durante l'anno scolastico, i certificati per gli alunni verranno rilasciati, previa domanda scritta contenente i dati anagrafici, la classe frequentata, nonché l'uso a cui il certificato è destinato, entro 3 giorni lavorativi dalla data di presentazione della domanda per certificato di iscrizione e frequenza;
Le schede di valutazione, consegnate di norma ai genitori dai docenti di classe in appositi ricevimenti calendarizzati, potranno essere ritirate in segreteria  solo successivamente.
L'operatore che risponde al telefono è tenuto a declinare all’utente  che ha chiamato la denominazione dell'Istituto e identificarsi con nome e qualifica . 
L'utente che chiama al telefono è tenuto a farsi identificare prima di richiedere  l’informazione o il collegamento con la persona o l’ufficio desiderato: il collegamento sarà effettuato solo dopo. 
Le informazioni al pubblico vengono esposte all'albo della scuola, situato nell'androne d'ingresso di ogni plesso.
PARTE   TERZA

CONDIZIONI  AMBIENTALI  DELLA  SCUOLA 
L'Istituto garantisce i seguenti standard minimi di sicurezza, igiene ed accoglienza:
· La sicurezza degli alunni all'interno della scuola con adeguate forme di vigilanza dei dipendenti;
· L'igiene dei servizi con intervento ripetuto durante la giornata lavorativa oltre che a fine attività giornaliera; 

· Numero, dimensioni e arredi delle aule normali; 

· Disponibilità e dotazioni di aule speciali; 

· Numero sufficiente di servizi igienici; 

· Affissione nella biblioteca di albo contenente orario giornaliero di apertura, modalità di consultazione, prestito di libri  e materiali audiovisivi.; 

· Piano di evacuazione degli edifici in caso di calamità.
PROCEDURE   DEI RECLAMI  E  VALUTAZIONE  DEL  SERVIZIO
· I reclami possono essere espressi in forma orale, scritta, telefonica o per fax; 

· Tutti i reclami debbono contenere generalità, indirizzo, reperibilità del proponente. 

· Anche i reclami orali e telefonici debbono essere successivamente sottoscritti. 

· Il Dirigente scolastico, dopo opportune indagini risponde per iscritto al reclamo entro 15 giorni, attivandosi per rimuovere il problema segnalato. 

· Se il reclamo non è di competenza del Dirigente scolastico, sarà fornito all'utente l'indirizzo del corretto destinatario. 

· Il Dirigente scolastico cura la raccolta annuale di tutti i reclami e ne dà relazione al Consiglio d'Istituto.  Tale relazione viene inserita in quella generale annuale del Consiglio. 
ATTUAZIONE
Le varie componenti scolastiche (genitori, docenti e ATA) possono proporre emendamenti soppressivi o integrativi alla presente Carta dei servizi. Le proposte debbono essere sottoscritte da un decimo della componente genitori e da un terzo della componente docente e ATA.
In presenza di proposte di emendamenti successivi all’approvazione del P.O.F.,  il Consiglio d'Istituto è tenuto a riunirsi, entro 15 giorni dall'avvenuta notifica della proposta e a pronunziarsi, accogliendola o respingendola con articolata motivazione. 
Tutte le norme contenute nel testo della presente Carta dei Servizi sono vincolanti per operatori ed utenti fino a nuove disposizioni modificative, derivanti da contratti collettivi o norme di legge o da successivi provvedimenti del Consiglio d’Istituto.
                    Approvato dal  Collegio dei Docenti    il  
                    Approvato dal  Consiglio di Circolo     il 
 Il Dirigente scolastico
                                                                                                        Professoressa

                                                                                                          Rosa Agnello
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