	[image: image3.wmf]

	  Istituto Comprensivo “N. Fiorentino”

di  Scuola  dell’ Infanzia,  Primaria  e  Secondaria  di 1° grado

Viale dei Caduti –75023  Montalbano Jonico (Mt)

Sito Internet: www.scuola-fiorentino.otg – E-mail mtic82000g@istruzione.it
	
[image: image2.png]





[image: image1.png]




A.S. 2011/2012

….elaborata secondo lo schema generale di riferimento di cui al D.P.C.M. del 07 giugno 1995 pubblicato sulla G. U. n° 138 del 15/06/1995, nella consapevolezza che la scuola è un pubblico servizio di fondamentale importanza per la crescita umana e civile del Paese e nel riconoscimento del diritto degli Studenti e delle loro Famiglie ad un’informazione precisa e completa sull’identità della scuola e sulla qualità dei servizi offerti. 

PREMESSA

La  CARTA DEI SERVIZI delle scuole dell’infanzia, primaria e secondaria di primo grado dell'Istituto Comprensivo “N. Fiorentino” di Montalbano Ionico si fonda sui seguenti articoli della Costituzione Italiana:

art. 3   “Tutti i cittadini hanno pari dignità sociale e sono eguali davanti alla legge, senza distinzione di sesso, di razza, di lingua, di religione, di opinioni politiche, di condizioni personali e sociali”; 

art. 33  “L’arte e la scienza sono libere e libero è l’insegnamento”;

art. 34  “La scuola è aperta a tutti”.
PRINCIPI FONDAMENTALI
	UGUAGLIANZA


	Nell’erogazione del servizio scolastico da parte delle scuole dell'Istituto nessuna discriminazione viene operata per motivi di sesso, razza, etnia, religione, lingua, opinioni politiche, condizioni psico-fisiche e sociali.

I servizi, per quanto possibile,

cercheranno di rispettare le condizioni personali e sociali degli alunni, al fine di raggiungere i migliori risultati possibili.
	 

	IMPARZIALITA’ E REGOLARITA’
	Il personale della scuola e gli Organi Collegiali ispirano la propria condotta e le proprie decisioni a criteri di obiettività, giustizia, imparzialità ed equità. 

La regolarità e la continuità delle attività educative, didattiche e dei servizi ad esse collegate sono garantite da tutte le componenti scolastiche: dirigente, docenti, personale amministrativo e ausiliario, anche con l’impegno delle istituzioni collegate alla scuola.

	ACCOGLIENZA E INTEGRAZIONE
	La scuola si impegna a favorire l’inserimento degli alunni, con particolari modalità di accoglienza per alunni e genitori della classe prima.

Saranno favorite, anche mediante adattamenti organizzativi, l’accoglienza e l’integrazione di alunni in situazioni di  handicap, di svantaggio e stranieri.  

	DIRITTO DI SCELTA, OBBLIGO SCOLASTICO E FREQUENZA
	E’ garantito a tutti il diritto di iscriversi nelle scuole dell'Istituto, nei limiti della capienza di ciascuna di esse.

La scuola si adopera per assicurare l’adempimento dell’obbligo scolastico e la regolarità della frequenza  con interventi volti a prevenire la dispersione scolastica e il disagio giovanile.L’azione educativa verrà coordinata con la famiglia e con le altre agenzie educative del territorio. 

 


	PARTECIPAZIONE, EFFICIENZA
	La partecipazione alla vita della scuola

avviene secondo la normativa vigente sugli Organi Collegiali. 

Le famiglie possono avanzare proposte

da inserire nel Piano dell'Offerta

Formativa e suggerimenti per

migliorare il servizio attraverso i loro

rappresentanti.

L'Istituto collabora con gli Enti locali e

le associazioni culturali, sportive e

ricreative presenti sul territorio, per

realizzare la sua funzione di centro di

promozione culturale, sociale e civile,

anche attraverso l'uso regolamentato 

degli edifici e delle attrezzature

scolastiche.

L'Istituto, per promuovere la

partecipazione, favorisce la

semplificazione delle procedure ed

assicura un'informazione completa e

puntuale.

Il servizio svolto da tutto il personale

della scuola risponde a criteri di

efficacia, efficienza e flessibilità.

	DIRITTO DI ACCESSO E

DI TRATTAMENTO DEI

DATI  PERSONALI
	Il diritto di accesso ai sensi della

Legge 241/1990 è regolamentato

secondo la normativa vigente.

Il diritto al trattamento dei dati

personali è regolamentato dal D. L.vo

196/2003.

 

	LIBERTA' D'INSEGNAMENTO
	La libertà di insegnamento, garantita

dalla Costituzione, viene esercitata

salvaguardando il diritto di

apprendimento dell'alunno.

La libertà di insegnamento si esplica

attraverso la programmazione delle

attività educative e didattiche.

 













FATTORI DI QUALITA' DELL'INSEGNAMENTO

















Rispetto dell'alunno


 


 





accoglienza





valorizzazione delle diversità individuali





promozione dello "star bene"





adeguatezza dei compiti per casa





 





 





 














Individualizzazione 


insegnamento


 





rispetto dei tempi e dei ritmi di apprendimento





attività di recupero





azione didattica collegata alle conoscenze ed alle esperienze degli alunni








Continuità educativa





passaggio di informazioni fra scuola materna, elementare e media; coordinamento degli insegnanti








Orientamento








attività di raccordo con le scuole secondarie di secondo grado














Informazione





illustrazione della programmazione educativa e didattica








illustrazione dei criteri di valutazione








accesso ai documenti amministrativi





La scuola, con l’apporto delle competenze professionali del personale docente e non docente, con la collaborazione e il concorso delle famiglie e in rapporto alle risorse messe a disposizione, è responsabile della qualità delle attività educative. Essa si impegna a garantirne l’adeguatezza alle esigenze culturali e formative degli alunni, nel rispetto degli obiettivi didattici e formativi validi, per il raggiungimento delle finalità istituzionali.





LIBRI DI TESTO





Nella scelta dei libri di testo e dei sussidi didattici la scuola assume come criteri di riferimento la validità culturale, didattica, educativa, con particolare riguardo agli obiettivi prefissati e la rispondenza alle esigenze degli alunni.


Nella programmazione dell’azione educativa e didattica i docenti devono adottare, con il coinvolgimento delle famiglie, soluzioni idonee a rendere possibile l’equa distribuzione dei testi scolastici nell’arco della settimana, in modo da evitare, nella stessa giornata, un sovraccarico di materiali didattici da portare a scuola.





COMPITI A CASA





Nell’assegnazione dei compiti da svolgere a casa, i docenti operano in coerenza con la programmazione educativa e didattica di cui sono corresponsabili. A tal fine essi tengono presente la necessità di rispettare razionali tempi di studio degli alunni ed equivalenza nel carico di lavoro delle singole discipline, anche in modo da non escludere la possibilità per gli alunni di accedere ad altre esperienze a valenza formativa nel tempo extrascolastico. Tale possibilità va comunque considerata in subordine rispetto all’impegno nello studio che costituisce, oltre che diritto, dovere primario da parte degli alunni e responsabilità diretta delle famiglie.





RISPETTO PER L’ALUNNO





Nel rapporto con gli alunni il personale scolastico, docente e non docente, utilizza modalità improntate al rispetto della persona-alunno.


Per quanto riguarda rimproveri e sanzioni, i docenti, considerando, prima di tutto, la finalità educativa degli stessi, si ispirano a criteri di giustizia ed equità, in rapporto alla capacità di comprensione dell’alunno ed alla maturazione del suo senso di responsabilità, di fronte alle regole della vita sociale.


 











I SERVIZI EDUCATIVI E DIDATTICI











IL PIANO DELL'OFFERTA FORMATIVA (P.O.F.)





	I servizi educativi e didattici sono indicati nella presente 


“CARTA DEI SERVIZI” allegata al P.O.F.


Il Piano dell'Offerta Formativa:


 analizza la realtà socio-economica del territorio locale;


 descrive e applica la programmazione educativa e didattica, i progetti, ecc.;


 indica l'organizzazione complessiva della scuola;


 propone i rapporti con gli EE.LL..














LA PROGRAMMAZIONE EDUCATIVA E DIDATTICA ANNUALE








La programmazione educativa e didattica annuale delinea i tempi e gli obiettivi dell'attività scolastica, con riferimento alle “ Indicazioni per il curricolo” ed è elaborata da tutte le scuole dell’istituto.


Vengono redatti ogni anno specifici progetti d’Istituto, realizzati spesso in modo interdisciplinare per tutte le classi di ogni singola unità scolastica.














COLLABORAZIONE SCUOLA - FAMIGLIA


INFORMAZIONI SUL PERCORSO FORMATIVO DEGLI ALUNNI








Al fine di stabilire una corretta collaborazione fra scuola e famiglia, sin dall’inizio dell’anno scolastico è stato definito il calendario degli incontri, inserito nel piano annuale delle attività deliberato dal Collegio dei Docenti. 





SERVIZI AMMINISTRATIVI








Gli uffici amministrativi della scuola compartecipano e collaborano alle finalità della stessa.





Ufficio di DIRIGENZA SCOLASTICA


Responsabile: Dirigente Scolastico


Competenze:


· Responsabile e coordinatore delle attività della scuola a livello didattico   e amministrativo.


· Rappresenta la scuola con gli enti esterni e nelle relazioni con il pubblico.





Ufficio del D.S.G.A.


Operatori:


Direttore dei Servizi Generali Amministrativi


Competenze:


· Coordina le attività amministrative e contabili.


· Definisce ed esegue gli atti amministrativi e contabili e del personale.


· Coordina e organizza il servizio del personale ATA.





Assistenti Amministrativi


Competenze:


· Collaborano con il D.S.G.A..


· Predispongono e redigono gli atti amministrativi e contabili.


· Coadiuvano l'organizzazione complessiva delle scuole dell'Istituto.








Orario di funzionamento degli uffici


L'orario di servizio del personale dell’ufficio di segreteria è di 36 ore settimanali, di norma articolato su sei giorni (dal lunedì al sabato), dalle 8,00 alle 14,00 e dalle 15,00 alle 17,00 dal lunedì al venerdì.


Questo orario tuttavia ha una flessibilità che consente di essere modificato in funzione alle esigenze di apertura dell'ufficio e dei bisogni dell'utenza, anche in periodo pomeridiano, e con anticipi mattutini.


L'estensione dell'orario di apertura, quotidiano, settimanale e annuale degli uffici è resa possibile grazie al ricorso di turnazione e flessibilità dell'orario del personale, che viene stabilito in un'assemblea del personale ATA all'inizio di ogni anno scolastico e successivamente con definizione nella contrattazione RSU.








Rapporti degli uffici con il pubblico








Orari di ricevimento





Ufficio della Dirigenza Scolastica:


il Dirigente riceve, previo appuntamento, ma, in ogni caso, è disponibile per particolari evenienze.


Ufficio di Segreteria:


l’ufficio è aperto al pubblico da lunedì a sabato dalle ore 10,00 alle ore 12,00.


Il ricevimento in orari diversi viene concordato in presenza di specifiche richieste dell'utenza.








L'informazione





Ogni plesso scolastico e gli uffici assicurano spazi ben visibili, adibiti all'informazione sugli orari e servizi offerti dal personale della scuola e sulle attività degli organi collegiali:


Consiglio di Istituto, di Interclasse, di classe, Assemblee di classe, Collegio docenti  (convocazioni, verbali, delibere).


Ogni plesso di scuola primaria e l’edificio di scuola secondaria di I grado è dotato di un albo, situato nell'atrio di ingresso, per le informazioni.








L’accesso agli atti amministrativi





L’accesso ai documenti e agli atti amministrativi è regolato dalla legge 241/90 e dal Regolamento interno dell'Istituto relativo alla materia.


Soggetti: hanno diritto a chiedere l'accesso ad un atto amministrativo tutti i soggetti direttamente e giuridicamente interessati all'atto richiesto.


Modalità


Si può chiedere la semplice visione di un atto e il rilascio di una o più copie, previo pagamento dei diritti, come previsto dalla normativa vigente, con un’istanza formale.








I SERVIZI RELATIVI ALLA SICUREZZA 


E ALL’AMBIENTE








L'ambiente scolastico deve essere:


 ACCOGLIENTE


 PULITO


 SICURO





Accoglienza e pulizia





Le condizioni di igiene e sicurezza dei locali e dei servizi devono garantire una permanenza a scuola confortevole per gli alunni e per il personale.


I collaboratori scolastici garantiscono la costante igiene e pulizia di tutti i locali e degli spazi, anche esterni, utilizzati per attività scolastiche; la loro apertura e chiusura e la manutenzione ordinaria nei limiti del profilo di appartenenza.


Il C.C.N.L. del comparto scuola stabilisce che compete ai collaboratori scolastici, oltre al compito di pulizia e manutenzione, anche quello di accoglienza e sorveglianza nei confronti degli alunni, all'interno della scuola stessa.





Servizi Ausiliari





Sicurezza





La scuola provvede a:


 richiedere agli Enti competenti tutti gli adeguamenti strutturali degli edifici, gli adeguamenti degli impianti e tutti quegli interventi necessari, indicati dalla vigente normativa o individuati e indicati di volta in volta dai responsabili per la sicurezza nominati dal Capo d'Istituto;


 stipulare un contratto di assicurazione contro gli infortuni e per la responsabilità civile per tutti gli alunni e il personale.


Tale assicurazione, la cui quota pro-capite per alunno è versata ogni anno dai rispettivi genitori che vogliono avvalersene, è facoltativa, ma fortemente consigliata per la sicurezza degli alunni stessi e di coloro che operano nella scuola (genitori, insegnanti, A.T.A.);


 stabilire un orario di chiusura o apertura degli ingressi della scuola (cancelli e portoni), affidata ai collaboratori scolastici, che hanno la responsabilità dell'individuazione e del controllo di tutte le persone che entrano o escono e delle persone, estranee al personale della scuola, cui vengono affidati gli alunni;








concedere l'assenso all'uso dei locali scolastici, previa delibera del Consiglio d’Istituto, solo a quelle persone, associazioni, enti, che garantiscono di non introdurre negli spazi scolastici attrezzature o attività che possono alterare le condizioni di igiene e sicurezza preesistenti;


 redigere un piano complessivo della sicurezza e ottemperare agli adempimenti in esso indicati, ai sensi del D.leg.vo 81/2008. Tale piano è agli atti dell'ufficio di Segreteria e suoi allegati sono c/o ciascun plesso dell'Istituto.








Il piano di evacuazione





Ogni plesso scolastico predispone un piano di evacuazione degli edifici secondo indicazioni nazionali e regionali (in caso di incendio, calamità naturali, eventi comunque pericolosi per l'incolumità).


Nel corso di ogni anno scolastico vengono attuate almeno due prove di evacuazione, secondo le modalità indicate nel piano.


Piano e prove devono necessariamente essere sottoposte al vaglio di organismi competenti del settore.


L'Istituto Scolastico, nei limiti delle proprie possibilità, predispone attività di aggiornamento, formazione e informazione dei propri operatori e dei propri alunni in materia di sicurezza.








Modalità di valutazione





Allo scopo di raccogliere elementi utili alla valutazione del servizio e qualora ciò si renda necessario, viene effettuato un monitoraggio mediante questionari  rivolti ai  genitori e al personale. 


I questionari, che vertono sugli aspetti organizzativi, didattici ed amministrativi del servizio, devono prevedere una graduazione delle valutazioni e la possibilità di formulare proposte.


Nella formulazione delle domande possono essere utilizzati indicatori forniti dagli organi dell'amministrazione scolastica e/o degli Enti locali.











IL COLLEGIO DEI DOCENTI 


E IL CONSIGLIO D’ISTITUTO


DELL’I. C. “N. FIORENTINO” DI MONTALBANO JONICO 





PRESENTANO
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