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CARTA DEI SERVIZI

La Carta dei Servizi ¢ il documento madre che definisce e rende noti i principi fondamentali

ai quali I’istituzione scolastica si ispira, nonché le modalita di attuazione e di comunicazione degli
stessi, in relazione alla propria specifica realta. A tal fine indica e prescrive fattori di qualita e
standard, strumenti di autovalutazione e clausole di garanzia riferibili all’area didattica e a quella
amministrativa, formalizzando gli elementi del contratto formativo tra scuola, utenti e territorio.

La presente Carta dei Servizi ha come fonte di ispirazione fondamentale gli artt. 3, 21, 33, 34, della
Costituzione della Repubblica Italiana concernenti 1’uguaglianza, la liberta d’insegnamento, il
diritto all’istruzione ed il quadro normativo di seguito specificato:

L. 07/08/1990 n. 241: definisce i1 parametri dell’azione amministrativa: efficacia,
economicita, legalita, pubblicita, stabilisce 1’obbligo dell’individuazione dei termini e dei
responsabili del procedimento, fissa il principio della trasparenza, con 1’accesso ai
documenti e la pubblicita degli atti.

L. 03/02/1993 n. 29: concretizza 1 principi introdotti dalla legge n. 241/1990 in istituti
giuridici o strutture organizzative.

DPCM 27/01/1994: enuncia principi sull’erogazione di servizi pubblici: eguaglianza,
imparzialita, continuita, diritto di scelta; partecipazione, efficienza ed efficacia, Introduce
alcuni strumenti a tutela degli utenti, quali la semplificazione delle procedure,
I’informazione, le procedure di reclamo, il dovere della valutazione della qualita dei servizi.
D. Lgs. 16/04/1994 n.297: - Testo unico delle leggi vigenti in materia di istruzione —
relativamente alle competenze del Collegio dei Docenti (art. 7) e ai parametri di valutazione
della produttivita del sistema scolastico (art. 603).

D.P.C.M. 19/05/1995 n. 138: effettua una prima individuazione dei settori pubblici (tra cui
I’Istruzione) che devono adottare la Carta dei Servizi.

L. 11/07/1995 n. 273: contiene I’obbligo di adozione della Carta dei Servizi.

Decreto del Ministro per la Funzione Pubblica 31/03/1994: Codice di comportamento dei
dipendenti pubblici della pubblica amministrazione: obbligo di diligenza, lealta,
imparzialita.

L. n. 104/1992: legge quadro sull’handicap, e successive circolari applicative.

D. L.G.S. 09 /04 /08 n°81: attuazione dell’art.1 della legge 03/ 08/0 .

D.P.C.M. 17 /12 /07: patto per la tutela, la salute e la protezione nei luoghi di lavoro.

D.P.R. n. 249/1998: Statuto delle studentesse e degli studenti della scuola secondaria.

D.P.R. n.275/1999: autonomia didattica, organizzativa e amministrativa degli istituti dotati
di personalita giuridica.

D. Lgs. n.196/ 2003: tutela dei dati personali.

Codice Disciplinare dei dipendenti pubblici relativo al D. Lg.svo 150/2009, come meglio
individuato ed integrato dagli artt. 55 e seguenti del d.lgs. n. 165/01, recante 1’indicazione
delle “sanzioni disciplinari e responsabilita dei dipendenti pubblici”.
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e D.P.R. 16 aprile 2013, n. 62: Regolamento recante Codice di comportamento dei
dipendenti pubblici, a norma dell’articolo 54 del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165.
(13G00104) (GU n.129 del 4-6-2013 ).

La Carta dei Servizi si articola in:

a- Principi fondamentali;

b- Area didattica ed educativa;

c- Area dei servizi amministrativi;

d- Condizioni ambientali della scuola;

e- Procedura dei reclami e valutazione del servizio.

TITOLO I - PRINCIPI FONDAMENTALI

ART.1 - Uguaglianza ed imparzialita

La pari opportunita formativa viene garantita attraverso 1’adozione di:

a- criteri collegiali nell’assegnazione degli alunni alle classi, per favorire la massima
socializzazione possibile e I’integrazione culturale fra studenti di religione, lingua, razza
etnia diverse;

b- iniziative didattiche curricolari e non, funzionali al rispetto della diversita e alla
valorizzazione della stessa come risorsa;

c- soluzioni organizzative dell’orario delle lezioni in grado di contemperare le esigenze di
studenti di religioni diverse da quella cattolica;

d- provvedimenti atti a facilitare I’accesso degli alunni disabili nei locali scolastici.

ART.2 - Regolarita del servizio

I soggetti erogatori del servizio scolastico agiscono secondo criteri di obiettivitda ed equita. In
presenza di conflitti sindacali, nel rispetto delle norme di legge e contrattuali, la scuola si impegna
a garantire:

a- ampia e tempestiva informazione alle famiglie attraverso 1’utilizzazione di diversi canali
(Albo/Sito web dell’Istituto, diario dello studente) sulle modalita e sui tempi degli scioperi e
delle assemblee;

b- servizi minimi ed essenziali di custodia e di vigilanza, in presenza di soggetti non autonomi
per eta o condizione psico-fisica.

ART.3 - Accoglienza ed integrazione

La scuola garantisce I’accoglienza degli alunni e dei genitori attraverso:
a- iniziative atte a far conoscere strutture, forme organizzative, Regolamento d’Istituto, POF;
b- 1’organizzazione, entro il primo mese delle lezioni, di un incontro tra genitori degli alunni
nuovi iscritti € docenti per una prima reciproca conoscenza;
c- soluzioni organizzative e mezzi atti a garantire pari opportunita formative agli stranieri, ai
degenti negli ospedali.

ART.4 - Diritto di scelta, obbligo scolastico e frequenza

L’utente ha la facolta di scegliere fra le istituzioni statali presenti sul territorio che erogano il
medesimo servizio scolastico, nei limiti obiettivi della capienza di ciascuna di esse. In caso di
eccedenza di domande va, comunque, considerato il criterio della territorialita (residenza, sede di
lavoro dei genitori, domicilio).
A tal fine la scuola si impegna, all’atto delle iscrizioni, a:
a- rendere noti, attraverso la pubblicazione all’Albo e sul Sito web istituzionale, i criteri relativi
all’ammissione alla frequenza dell’alunno;
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b- comunicare alle famiglie, subito dopo la definizione dell’organico, 1’eventuale non
ammissione alla frequenza dell’alunno;

c- realizzare iniziative, anche in collaborazione con soggetti esterni (ASP, équipe socio-psico-
pedagogica, servizi sociali, etc.) tendenti a far conoscere la funzione formativa della scuola
presso quelle famiglie 1 cui figli hanno abbandonato [D’attivita scolastica o sono
inadempienti;

d- concretizzare interventi e strategie didattiche mirate, tendenti ad orientare, recuperare,
integrare, gli alunni che incontrano difficolta cognitive e/o di socializzazione;

e- prevenire e controllare 1’evasione, I’abbandono e la dispersione scolastica attraverso il
monitoraggio periodico delle assenze prolungate e sistematiche con:

--comunicazione alle famiglie
--sollecito alle famiglie
--richiesta di intervento alle autorita competenti.

ART.5 - Partecipazione, efficienza e trasparenza

L’Istituto considera la trasparenza nei rapporti interni amministrativi € in quelli con I'utenza,
condizione fondamentale per favorire la partecipazione democratica alla gestione sociale della
scuola. Alle informazioni su qualsiasi iniziativa scolastica viene data massima diffusione mediante
affissione all’albo dell’Istituto e pubblicazione sul sito internet www.fsveviamascalucia.gov.it
Vengono, pertanto garantiti:

a- una bacheca generale di Istituto per mantenere in via permanente una copia del Regolamento
di Istituto, della Carta dei servizi, del P.O.F., I’organigramma degli uffici di Direzione.

b- una bacheca del personale ATA contenente in via permanente 1’organigramma e le mansioni,
gli ordini di servizio, le turnazioni, gli incarichi speciali (assistenza ai diversamente abili,
servizi esterni alla scuola), I’orario di servizio del personale;

c- una bacheca del personale docente contenente 1’organigramma dello Staff del Dirigente
Scolastico, 1’elenco del personale docente con le classi affidate, I’orario di servizio generale,
esposto anche nelle rispettive nelle aule, 1’orario di ricevimento dei genitori, I’organigramma
degli organi collegiali;

d- una bacheca sindacale per tutti i dipendenti;

e- una bacheca dei genitori.

I personale della scuola si attiva per avviare una proficua collaborazione con gli Enti Locali al fine
di favorire la realizzazione del miglior servizio scolastico.

ART.6 - Liberta d’insegnamento ed aggiornamento del personale

La progettazione didattica assicura il rispetto delle liberta di insegnamento dei docenti e garantisce
la formazione dell’alunno, facilitandone le potenzialitd evolutive e contribuendo allo sviluppo
armonico della personalita, nel rispetto degli obiettivi formativi generali e specifici recepiti nelle
Indicazioni Nazionali Ministeriali.

L’aggiornamento e la formazione costituiscono un impegno per tutto il personale scolastico e un
compito per l’amministrazione, che assicura interventi organici e regolari nell'ambito delle
disponibilita finanziarie.

ART . 7 — Tutela della privacy

L’istituto scolastico adotta misure volte a favorire il rispetto dei diritti e delle liberta fondamentali
dei cittadini, nonché della loro dignita con particolare riferimento alla riservatezza, all’identita ed
alla protezione dei dati personali (D.Lgs. n.196/2003).
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TITOLO II - AREA DIDATTICA ED EDUCATIVA

ART.8 - Scuola come centro di formazione

La scuola, con I’apporto del personale docente, delle famiglie, delle istituzioni e della societa civile,
si impegna a garantire il rispetto delle esigenze formative degli alunni, tenendo presenti gli obiettivi
educativi per il raggiungimento delle finalita istituzionali.
La scuola si impegna a:
a- garantire la continuita orizzontale e verticale, attraverso incontri tra ordini e gradi di scuola,
avvalendosi del gruppo di lavoro unitario per la continuita;
b- garantire attivita formative e orientative, in orario scolastico e in orario extrascolastico;
c- istituire, mediante percorsi flessibili, corsi di potenziamento, sostegno e/o recupero.
d- promuovere la piu ampia partecipazione dei genitori alla vita dell’istituzione stimolandone la
collaborazione con i docenti per la realizzazione degli standard generali dei servizi;
e- semplificare le procedure amministrative per poter garantire alle famiglie un’informativa
quanto piu ampia possibile completa e trasparente.
I docenti si impegnano, con il coinvolgimento delle famiglie, a:
a- rendere possibile un'equa distribuzione delle attivita e dei compiti scolastici nell’arco della
settimana, in modo da evitare, nella stessa giornata, un sovraccarico di materiali didattici da
trasportare e di compiti da eseguire;
b- colloquiare con gli allievi in modo pacato e teso al convincimento, senza mai ricorrere ad
alcuna forma di intimidazione o minaccia di punizioni mortificanti.
I progetto educativo e formativo della scuola ¢ esplicitato attraverso i seguenti documenti:
e Il Piano dell’Offerta Formativa che contiene le scelte educative ed organizzative della
scuola; definisce il piano delle attivita proposte dai competenti organi collegiali scolastici e
tiene conto dei processi di interazione esistenti fra alunni, famiglie, docenti e territorio.
o Il Regolamento di Istituto che esplicita regole, diritti e doveri, norme, comportamenti,
sanzioni disciplinari della comunita scolastica.
o Il Patto educativo di corresponsabilita, strumento indispensabile di strategia educativa
condivisa, inteso come dichiarazione esplicita e partecipata dell’offerta della scuola che si
sostanzia:
- nell’impegno dei docenti ad ascoltare ed eventualmente accogliere le proposte dei genitori in
merito all’offerta formativa;
- nell’impegno da parte dei docenti di informare le famiglie e per quanto possibile gli alunni,
sugli obiettivi formativi sulle metodologie di attuazione, sulle motivazioni che li sottendono;
- nell’impegno dei genitori a collaborare con i docenti per il raggiungimento degli obiettivi
formativi;

Curricolo formativo annuale articolato in finalita, obiettivi, CONTENUTI, TRAGUARDI, METODI E
TEMPI ;

e La Progettazione educativa, elaborata dai consigli di classe/interclasse/intersezione, che
rappresenta la sintesi della progettualita formativa e didattica dell’istituzione scolastica
delinea gli interventi didattici delle classi e delle sezioni, utilizzando le varie aree
disciplinari e le varie attivita per il raggiungimento degli obiettivi indicati dal Collegio dei
Docenti.

ART. 9 - Diritti e doveri

Tutte gli operatori scolastici, dirigente, docenti € non docenti si impegnano a garantire 1 diritti
dell’utenza analiticamente specificati nel Patto di Corresponsabilita e chiedono alle famiglie e agli
alunni I’acquisizione consapevole dei loro rispettivi doveri. La relazione interpersonale deve
sempre essere improntata al pieno rispetto reciproco.

Carta dei Servizi 1.C. Statale “Federico Il di Svevia” di Mascalucia 5



I libri di testo e 1 materiali didattici vengono scelti dalla scuola tenendo conto delle singole realta in
cui si opera per fornire agli alunni utili strumenti di lavoro. In collaborazione con la famiglia, deve
essere evitato il carico eccessivo di materiale didattico da trasportare nella stessa giornata.

Le decisioni riguardanti I'assegnazione dei compiti a casa sono adottate collegialmente dai docenti
dell’équipe, nel pieno rispetto della progettazione, in modo che gli alunni siano messi in condizione
di poter frequentare attivita extrascolastiche e di avere del tempo libero. Si ritiene pero che
I'impegno individuale mirato al potenziamento delle competenze, con particolare riguardo alla
rielaborazione orale, sia indispensabile per poter affrontare lo studio delle varie discipline.

ART. 10 - Incontri scuola- famiglia

Per tutti gli ordini di scuola sono programmati i seguenti incontri istituzionali scuola-famiglia:
durante la prima settimana di attivita didattica per tutte le classi di nuova istituzione;

-per tutte le classi a fine ottobre in occasione delle elezioni del rappresentante di classe e per
illustrare il P.O.F;

-entro la prima settimana di dicembre per comunicare il profitto scolastico del primo bimestre;
-entro la seconda settimana di febbraio per la presa visione da parte delle famiglie del documento di
valutazione del primo quadrimestre;

-entro la prima settimana di aprile per illustrare il profitto scolastico del terzo bimestre;

-al termine delle lezioni (mese di giugno) per la consegna del documento di valutazione.

Ogni incontro scuola-famiglia di meta quadrimestre (dicembre- aprile) si apre con uno spazio
dedicato all’illustrazione generale delle attivita della classe e alla discussione su eventuali problemi
emersi; successivamente iniziano gli incontri individuali docenti/genitori.

Le modalita di informazione debbono tutelare la riservatezza. E’ importante che il rapporto scuola
famiglia non si esaurisca in un rapporto privatistico docenti/genitori; la scuola deve essere in grado
di fornire attraverso questi incontri, una conoscenza della realta di tutta la classe e del suo profilo
relazionale.

Gli incontri non esauriscono la modalita del rapporto scuola/famiglia. I singoli docenti possono
convocare la famiglia in ogni momento dell’anno scolastico per motivi ritenuti rilevanti. Anche il
singolo genitore, previo appuntamento, puo chiedere, per motivi che egli ritenga importanti, di
incontrare il team dei docenti fuori dall’orario delle lezioni, previo accordo circa il giorno e 1’ora. In
questo caso la richiesta va fatta direttamente agli insegnanti interessati. Non ¢ consentito richiedere
colloqui durante lo svolgimento delle attivita didattiche.

I docenti di scuola primaria e dell’infanzia norma, nei mesi di novembre, marzo e maggio
incontrano i rappresentanti dei genitori degli alunni per una riflessione sulla realizzazione degli
obiettivi della progettazione didattica dell’anno scolastico (interclasse, intersezione).

Qualora lo si ritenesse necessario possono essere convocati i Consigli di Interclasse anche in altri
periodi dell’anno.

In questa sede non si valuta il profitto degli alunni, ma ’efficacia o0 meno delle strategie e degli
strumenti messi in atto collegialmente dai docenti del plesso e la ricaduta che questi hanno.

I genitori potranno prendere visione della programmazione annuale degli insegnanti ai sensi della
legge 241/90.
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TITOLO III - AREA DEI SERVIZI AMMINISTRATIVI

ART. 11- Standard di qualita dei servizi amministrativi

La scuola garantisce celerita, trasparenza ed efficienza dei servizi scolastici secondo le successive

disposizioni:

a- D’orario di servizio del personale ATA fissato dal CCNL in 36 ore settimanali, viene attuato in
cinque giorni lavorativi utilizzando orario unico, orario flessibile, turnazione, rientri pomeridiani,
straordinario da compensare con giornate libere e permessi.

L’attuazione dei vari tipi di orario verra di volta in volta adottato dal Capo d’Istituto e dal
D.S.G.A. secondo le esigenze, siano esse prevedibili (richieste di aumento di prestazioni al
personale), siano esse imprevedibili (sostituzione del personale assente);

b- il rilascio di documenti amministrativi (certificati di frequenza, di iscrizione, etc...) avviene,
dopo la richiesta effettuata su apposito modulo con barra di intestazione, nel tempo massimo di
cinque giorni;

c- 1 certificati per il personale docente e non, verranno rilasciati, previa richiesta scritta contenente i
dati anagrafici, nonché I’uso a cui sono destinati entro dieci giorni dalla presentazione della
domanda;

d- prima dell’orario di ricevimento, il pubblico potra essere ricevuto solo per appuntamento, dopo
’orario di chiusura sara ricevuto solo il pubblico presente;

e- I'utente in ciascun plesso sono assicurati spazi ben visibili adibiti all’informazione.

Presso I’ingresso e presso gli uffici devono essere presenti e riconoscibili operatori scolastici in
grado di fornire all’utenza le prime informazioni per la fruizione del servizio, compatibilmente
con la disponibilita del personale presente.

ART. 12 - Apertura degli uffici

L’orario di funzionamento degli uffici si esplica in modalita antimeridiana e pomeridiana secondo
un orario di apertura comunicato con appositi avvisi.

L’ufficio di direzione riceve il pubblico previo appuntamento secondo un orario di apertura
comunicato con appositi avvisi.

ART. 13 - Identificazione del personale

Sono adottati sistemi e procedure per consentire I’identificazione del personale (cartellini
identificativi, obbligo di qualificarsi alla risposta telefonica, identificazione del responsabile del
procedimento amministrativo).

TITOLO IV - CONDIZIONI AMBIENTALI DELLA SCUOLA

ART. 14- Sicurezza dei locali

La scuola si impegna a sensibilizzare gli enti locali per quanto di competenza:
B sistemi di sicurezza;
m funzionalita del piano di evacuazione dell’edificio in caso di calamita.

La scuola garantisce i seguenti standard di sicurezza, igiene ed accoglienza:
m la sicurezza degli alunni all’interno del complesso scolastico con adeguate forme di vigilanza da
parte dei dipendenti;
m la custodia degli oggetti appartenenti alla scuola con adeguata vigilanza e con le modalita di cui al
regolamento d’Istituto. In caso di furto, previo accertamento di eventuale negligenza o dolo,
I’operatore addetto alla vigilanza rispondera patrimonialmente;
m ’igiene dei servizi con interventi ripetuti durante la giornata lavorativa oltre che a fine attivita
giornaliera.
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ART. 15 - Polizza assicurativa.

Annualmente entro il mese di ottobre la scuola, in base a deliberazione del Consiglio di Istituto,
stipula con una compagnia assicuratrice, risultata migliore offerente, polizza assicurativa valida per
gli infortuni, la responsabilita civile e la tutela giudiziaria a favore degli alunni e del personale
docente e non docente.

Ogni denuncia di infortunio deve essere consegnata alla segreteria entro 48 ore; la scuola
provvedera ad inoltrarla alla compagnia assicuratrice, previo consenso scritto circa la trasmissione
di dati personali, con le modalita previste dalle condizioni di polizza.

Copia della polizza sara affissa all’albo di ogni scuola e chi lo desidera potra riceverne copia,
pagando le spese di riproduzione

ART. 16 - Uso dei locali scolastici

L’uso in orario extrascolastico di locali scolastici da parte di Enti, ¢ accordato nel rispetto del
regolamento comunale e delle normative vigenti, previa delibera del Consiglio di Istituto a
condizione che siano rispettati gli ambienti, le attrezzature e 1 sussidi didattici in essi contenuti.

TITOLO V-PROCEDURA DEI RECLAMI E VALUTAZIONE DEL SERVIZIO

ART. 17- Procedura dei reclami

I reclami possono essere espressi in forma orale, scritta, telefonica e devono contenere generalita,
indirizzo e reperibilita del proponente. I reclami orali e telefonici debbono essere successivamente
sottoscritti. I reclami anonimi non sono presi in considerazione, se non circostanziati.

II Capo d’Istituto, dopo aver esperito ogni possibile indagine in merito, risponde sempre in forma
scritta, attivandosi per rimuovere le cause che hanno provocato il reclamo.

Qualora il reclamo non sia di competenza del Capo d’Istituto, al reclamante sono fornite indicazioni
circa il corretto destinatario.

ART. 18- Valutazione del servizio

La qualita del servizio ¢ valutata attraverso questionari rivolti al personale docente e ATA, genitori
e alunni in merito agli aspetti didattici, amministrativi, organizzativi, con possibilita di formulare
proposte. La scuola aderisce al Progetto CAF.

Il Collegio dei Docenti in seduta plenaria, valuta, a conclusione di ogni periodo didattico 1’attivita
formativa offerta all’utenza.

TITOLO VI- ATTUAZIONE
Art. 19- entrata in vigore

La Carta dei Servizi, approvata, in seduta plenaria, dal Collegio dei docenti con delibera n. 8 del 10
ottobre 2013, adottata dal Consiglio di Istituto con delibera n. 6 del 11 ottobre 2013, entra in vigore
in data 11 ottobre 2013.

La Carta sara, comunque, adeguata a seguito di esigenze specifiche dell’istituzione scolastica o
dell’entrata in vigore di nuova normativa (leggi dello Stato, della Regione, contratti, di lavoro,
decreti, regolamenti).

I Dirigente Scolastico
Dott.ssa Giuseppina Consoli
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