	[image: image1.png]



	

ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE DI VICCHIO

Viale B. Angelico, 22 – 50039 VICCHIO (FI)

Tel. 055.844254 – Fax 055.8448641

e-mail: scuolavicchio@tiscali.it - pec: postmaster@pec.icvicchio.fi.it – 

www.icvicchio.fi.it        


	Carta dei Servizi




Che cos'è la CARTA DEI SERVIZI

La Carta dei Servizi è stata introdotta nel nostro ordinamento con Decreto del Presidente dei Ministri 7 Giugno 1995, quale strumento per documentare la qualità del servizio erogato da ciascuna Amministrazione a garanzia dei cittadini, in linea con il processo avviato con la legge 241/90, che ha conferito rilevanza giuridica alle regole di trasparenza, pubblicità, partecipazione, efficienza ed efficacia.

A cosa serve la CARTA DEI SERVIZI

La carta dei servizi rappresenta un documento di indirizzo, che favorisce nell'utenza la conoscenza di questa istituzione scolastica e delle regole che la governano, favorendo in tal modo una chiara comunicazione interna ed esterna.

A chi si rivolge la CARTA DEI SERVIZI

· Genitori per favorire la conoscenza delle modalità di accesso ai servizi offerti dalla scuola;

· Studenti per conoscere l'organizzazione interna della scuola;

· Docenti e personale amministrativo e ausiliario per un supporto all'esercizio delle proprie funzioni;

· Ente locale e associazioni territoriali per una più complessa progettazione sul territorio.

Come utilizzare la CARTA DEI SERVIZI

Se gli utenti riscontrano il mancato rispetto degli impegni contenuti nella carta possono tutelare i loro diritti con un reclamo che deve essere presentato alla Dirigenza Scolastica.
Ogni suggerimento o proposta di miglioramento dei servizi  sarà oggetto di attenta analisi da parte della Dirigenza Scolastica, a cui è possibile inviare eventuali comunicazioni al seguente indirizzo di posta elettronica: scuolavicchio@tiscali.it 
I contenuti della Carta si ispirano ai seguenti principi fondamentali contenuti nella Carta Costituzionale(artt. 3, 21,30, 33, 34, 97,98)  e nella Direttiva del Presidente del Consiglio dei Ministri del 27 gennaio 1994:
· UGUAGLIANZA
· IMPARZIALITA' E REGOLARITA'
· ACCOGLIENZA E INTEGRAZIONE
· DIRITTO DI SCELTA, OBBLIGO SCOLASTICO E FREQUENZA
· PARTECIPAZIONE
· EFFICACIA ED EFFICIENZA
· LIBERTA' DI INSEGNAMENTO
· AGGIORNAMENTO PROFESSIONALE
uguaglianza - la Scuola si impegna a garantire uguaglianza di trattamento nell'offerta dei servizi agli utenti, a rimuovere eventuali inefficienze e ad attuare tutte le iniziative necessarie per facilitare l'accesso ai servizi ai portatori di handicap; nessuna discriminazione può essere compiuta per motivi riguardanti condizioni socio-economiche, psicofisiche, di lingua, di sesso, di etnia, di religione, di opinioni politiche. 
imparzialità e regolarità - la Scuola si impegna a svolgere il servizio secondo criteri di obiettività, imparzialità e giustizia, a garantire la regolarità e la continuità del servizio e a ridurre al minimo i disagi per gli utenti anche in caso di interruzioni o disservizi che si verifichino per cause di forza maggiore; 
accoglienza e integrazione - la Scuola si impegna a favorire l'accoglienza di genitori e alunni, l'inserimento e l'integrazione di questi ultimi, con particolare riferimento alle classi iniziali e alle situazioni di rilevante necessità. Particolare impegno è prestato per la soluzione delle problematiche relative agli alunni figli di emigrati in patria, a quelli in situazione di handicap e/o di grave svantaggio socio-economico; 
diritto di scelta, obbligo scolastico e frequenza - l'utente, anche proveniente da comune diverso ha il diritto di iscriversi e frequentare presso questa scuola nei limiti della sua capienza. L'obbligo scolastico e la regolarità 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 organico e funzionale; 
partecipazione - la Scuola, al fine di promuovere ogni forma di partecipazione, garantisce la massima semplificazione delle procedure ed un'informazione completa e trasparente.
Istituzioni, personale, genitori, alunni sono protagonisti e responsabili dell'attuazione della Carta: i loro comportamenti devono favorire la più ampia realizzazione degli standard generali del servizio.


efficacia ed efficienza - l'attività scolastica, ed in particolare il servizio di tutte le componenti, si informa a criteri di efficienza, efficacia, flessibilità nell'organizzazione dei servizi amministrativi, dell'attività didattica e dell'offerta formativa integrata
La Scuola persegue il continuo miglioramento della qualità e dell'efficienza dei servizi. 
libertà di insegnamento - la programmazione delle attività educative e didattiche assicura la libertà di insegnamento dei docenti e garantisce la formazione dell'uomo, facilitandone le potenzialità evolutive e contribuendo allo sviluppo armonico della personalità. 
aggiornamento professionale - 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. 
ASPETTI GENERALI
1.1. L’IC statale di Vicchio  (FI) è stato istituito il 1° settembre 2000 con la natura di istituto comprensivo in forza del DPR n° 233/1998. 
L’Istituto è dotato di autonomia funzionale e personalità giuridica ai sensi del DPR n° 275/1999.
1.2. L’Istituto è formato da quattro plessi: Infanzia di Piazzano e Infanzia capoluogo che accolgono bambini dai 3 ai 5 anni; Primaria “Giosuè Carducci”  che accoglie bambini dai 6 ai 10 anni;  Secondaria “Giotto” che accoglie bambini dagli 11 ai 13 anni.
1.3. L’Istituto è aperto a tutti i residenti del territorio o comunque domiciliati e  a tutti coloro che ne facessero richiesta esplicita di iscrizione nei limiti delle disponibilità organiche e con riguardo alle disposizioni legislative vigenti.
1.4. La Direzione dell’Istituto – ivi inclusi gli Uffici Amministrativi – ha sede nel capoluogo presso la scuola Primaria in Viale Beato Angelico n. 22, Vicchio.
1.5. Il servizio è organizzato: in scuola dell’Infanzia,  situata  una sede nel capoluogo in un edificio di Via Montessori a Vicchio ed un’altra sede  a Piazzano; in scuola Primaria “Giosuè Carducci” situata  nell’edificio posto in Viale Beato Angelico n. 22 a Vicchio; in scuola Secondaria “Giotto” situata in un edificio di Piazza della Vittoria.
1.6. Alla realizzazione del servizio concorrono ordinariamente le seguenti componenti professionali, in interazione organizzativa e funzionale per le rispettive competenze:
Personale con funzione di collaboratore scolastico (12 unità);

Personale con contratto d’appalto per le pulizie dei locali;

Personale docente dei tre diversi ordini di scuola (80 unità);

Personale, in qualità di esperto con contratto  di prestazione d’opera;

Personale amministrativo: Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi, e  Assistenti amministrativi (4 unità)

Dirigente scolastico, titolare e rappresentante legale dell’Istituto.

1.7. Con le componenti professionali interagiscono, nello svolgimento della vita scolastica e perle competenze previste  dalle leggi vigenti, specifici organismi di natura democratico/partecipativo (Organi collegiali): 
Consigli di intersezione per le scuole dell’Infanzia; 

Consigli di Interclasse per la scuola Primaria;

Consigli di classe per la scuola Secondaria;

Collegio dei docenti;

Consiglio d’Istituto

1.8. La presente Carta dei Servizi :
· si ispira agli articoli 3/21/30/33/34 della Costituzione della Repubblica Italiana; 
· si fonda sulla consapevolezza che l’autonomia della scuola è un valore riconosciuto e tutelato dall’art. n° 117/n della Costituzione della Repubblica Italiana;
· fa propria la Dichiarazione Internazionale dei Diritti del Fanciullo; 
· si ispira agli artt. 126/127/128 del Trattato di Maastricht.
1.9. L’Istituto ha come proprio obiettivo fondamentale quello di assicurare ai cittadini utenti l’essenziale servizio dell’istruzione impegnandosi a determinare per ogni alunno le condizioni più favorevoli allo sviluppo della sua formazione culturale e civile.

2. UGUAGLIANZA ED IMPARZIALITA'

2.1. L’Istituto attribuisce dignità di valore al principio di uguaglianza e pertanto garantisce: 
· il rispetto assoluto della dignità di ciascun alunno; 
· l'attenzione e la valorizzazione delle caratteristiche personali di ogni singolo alunno;
· una progettazione educativa e didattica anche personalizzata per rispondere alle esigenze formative delle giovani generazioni che gli sono affidate.
2.2. Nella consapevolezza che l'esercizio dell’obbligo d'istruzione e   formazione non può essere ostacolato dalla presenza di difficoltà nell'apprendimento scolastico, l’Istituto dedica particolare attenzione all'accoglienza degli alunni in condizione di handicap e/o di svantaggio per i quali promuove specifiche iniziative di sostegno sulla base delle risorse assegnate dall'Amministrazione Scolastica e dagli EE.LL.

2.3. L’Istituto si impegna a favorire la piena esplicazione delle capacità degli alunni particolarmente dotati.

2.4. Tutte le iniziative assunte e incluse nella programmazione educativa e didattica della Scuola devono prevedere la partecipazione di tutti gli alunni: pertanto, nessuna difficoltà riconducibile a situazioni di particolare bisogno delle famiglie deve ostacolare il raggiungimento di questi obiettivi. 
A tal fine, se necessario, il Consiglio di Istituto prevederà anche l'utilizzo delle risorse finanziarie della istituzione scolastica.

2.5. L'assegnazione degli alunni alle singole classi è disposta dal dirigente scolastico avendo riguardo per le determinazioni del Collegio dei Docenti e nel rispetto dei criteri espressi dal Consiglio di Istituto.

2.6. L'imparzialità di trattamento è garantita dal rispetto puntuale delle norme vigenti, dalla efficacia delle procedure interne riguardanti l'area didattica e dai regolamenti relativi ai servizi amministrativi ed ausiliari.

3. REGOLARITA' DEL SERVIZIO

3.1. Nelle forme e con i limiti consentiti dalle norme vigenti – ivi comprese quelle contrattuali - il dirigente si impegna ad esercitare la massima diligenza ai fini di una regolare erogazione del servizio.
3.2. Il personale docente, amministrativo ed ausiliario è assegnato all’Istituto dall’Ufficio Scolastico Regionale, al quale spettano tutte le competenze relative al reclutamento del personale, nonché tutte le responsabilità circa l’assegnazione puntuale delle risorse umane fin dall'inizio di ciascun anno scolastico.

3.3. In caso di sciopero (ovvero di assemblee sindacali in orario di servizio) di tutto il personale suddetto, il dirigente scolastico si impegna a trasmettere alle famiglie degli alunni tutte le informazioni in suo possesso mediante affissione all'albo di tutte le scuole dell’Istituto di appositi avvisi e/o a mezzo di comunicazioni trascritte dagli alunni sul diario. A riguardo si sottolinea che le comunicazioni del personale circa l’adesione agli scioperi è giuridicamente di natura volontaria. Il Dirigente pertanto può assumere le decisioni organizzative che gli competono per garantire/ridurre/ sospendere il servizio scolastico nei giorni di sciopero solo in base alle volontarie comunicazioni che gli pervengono dal personale docente, amministrativo ed ausiliario.

3.4. Ferma restando la puntuale applicazione dei Piani di evacuazione predisposti per ogni singolo edificio scolastico, nelle situazioni d'emergenza il dirigente assume le iniziative idonee a garantire, in primo luogo, la tutela dei minori e, in secondo luogo, la riduzione del disagio e la continuità del servizio.

3.5. Premesso che le competenze relative al reclutamento del personale sono escluse dalle funzioni attribuite alle singole istituzioni scolastiche, il Dirigente - ai fini della sostituzione del personale docente, amministrativo e ausiliario assente dal servizio - provvede a stipulare contratti di lavoro a tempo determinato con il personale utilmente collocato in apposite graduatorie articolate in fasce. A tale adempimento il dirigente scolastico provvede nei casi in cui la legge ne riconosce la necessità, seguendo le procedure fissate dalle ordinanze ministeriali e dai contratti collettivi di lavoro.

3.6. Alla Amministrazione Comunale di Vicchio sono da ascrivere gli oneri e le responsabilità riguardanti:
-  la manutenzione ordinaria e straordinaria degli edifici scolastici; 
- la rispondenza e l'eventuale adeguamento degli edifici, delle strutture e degli impianti (termici, idraulici, elettrici ecc.) alle norme riguardanti la tutela della salute e della sicurezza degli utenti e degli operatori; 
- il servizio per il trasporto degli alunni;
- il servizio di refezione scolastica;
- i servizi di integrazione scolastica (prescuola, prolungamento, ecc…) 
A tale riguardo, il dirigente scolastico assicura la tempestiva e formale segnalazione ai competenti Uffici comunali delle esigenze e dei problemi di cui ha consapevole nozione.
4. ACCOGLIENZA E INTEGRAZIONE

4.1. L'accoglienza degli alunni che accedono alle scuole dell’infanzia, primarie e secondarie di primo grado - con particolare riguardo alle esigenze di integrazione degli alunni in situazione di handicap o stranieri o in condizione di svantaggio – è oggetto di specifiche iniziative dei docenti, esplicitate nel POF.
4.2. In quanto comprensivo, l’Istituto promuove rapporti di stretta e costante collaborazione tra tutte le scuole che lo compongono ed assicura una gestione unitaria dei processi formativi che in esso si realizzano. 
Inoltre, il Dirigente scolastico ed il Collegio dei Docenti con tutte le sue articolazioni funzionali si muovono nella direzione di potenziare il raccordo pedagogico, curricolare ed organizzativo tra le scuole dell’infanzia, primaria e secondaria di primo grado.

4.3. L’Istituto attribuisce rilievo fondamentale al rapporto di collaborazione con le famiglie degli alunni fin dal momento del loro primo ingresso nel sistema scolastico. In particolare, l'incontro con i genitori dei nuovi iscritti viene assicurato attraverso  riunioni programmate sia durante il periodo delle iscrizioni, sia prima dell'inizio dell'anno scolastico.

4.4. Per consentire ai genitori di avere piena consapevolezza delle opportunità formative della scuola che hanno scelto per i loro figli, l’Istituto promuove iniziative
· sia per informare l’utenza circa la struttura dei progetti educativi che intende realizzare 
· sia per restituire all’utenza stessa i risultati del lavoro realizzato.
5. OBBLIGO DI ISTRUZIONE E FREQUENZA SCOLASTICA

5.1. L’obbligo di istruzione si realizza attraverso la regolarità della frequenza scolastica che pertanto è oggetto di attenzione e di controllo continuo.
5.2. Fermo restando l’obbligo di attivare le procedure previste dalle Leggi vigenti per le inadempienze più gravi  nei confronti dell’obbligo di istruzione, il dirigente scolastico - nei casi di frequenza irregolare, ovvero in tutti i casi in cui gli alunni manifestino un disagio tanto persistente da compromettere le loro capacità di apprendimento - provvede a sensibilizzare innanzitutto le famiglie interessate e ricerca, se necessario, la collaborazione di altre istituzioni anche al fine di prevenire ogni forma di dispersione scolastica.
6. PARTECIPAZIONE, EFFICIENZA, TRASPARENZA

6.1. La gestione partecipata della scuola è garantita dal regolare funzionamento degli organismi collegiali istituzionali. Il dirigente scolastico ne coordina l'attività, sottoponendo all'attenzione dei diversi organi tutte le materie loro devolute dalle leggi.
6.2. La partecipazione dei genitori alla vita della scuola si realizza sia attraverso gli organismi istituzionali (Consiglio di Istituto, Consigli di Intersezione, Consigli di Interclasse, Consiglio di Classe, Comitato Genitori), sia in assemblee o in altre forme di incontro su temi di interesse comune convocate dal dirigente scolastico. 
I genitori annualmente eletti rappresentanti, ovvero il Comitato Genitori possono chiedere di utilizzare i locali scolastici per realizzare riunioni di classe, di plesso o di istituto.
6.3. L'uso degli edifici e delle strutture scolastiche da parte di terzi per iniziative di rilievo sociale e culturale si realizza seguendo le disposizioni vigenti (ivi incluse le norme sulla sicurezza) ed avendo riguardo per le deliberazioni del Consiglio di Istituto.

6.4. Il dirigente scolastico attribuisce un rilievo assoluto al rapporto con i genitori degli alunni i quali possono in qualunque momento fissare - tramite la segreteria ed anche telefonicamente - un appuntamento per essere ricevuti.

6.5. Tutti i documenti più rilevanti per la vita dell’intera comunità scolastica (Carta dei Servizi, Regolamento di Istituto, POF, Programma Annuale e Relazione illustrativa) sono messi a disposizione degli utenti presso ciascuna sede scolastica e pubblicati anche sul sito dell’Istituto (www.icvicchio.fi.it). 
La sintesi del POF – sotto forma di opuscolo e specifica per ogni ordine di scuola – viene annualmente consegnata ai signori genitori di tutti gli alunni nuovi iscritti.

6.6. All’inizio di ciascun anno scolastico vengono fatti pervenire a tutti i genitori 
· il calendario scolastico, completato con le indicazioni delle date fissate per gli Esami di Stato di 1° Grado
· il calendario relativo agli incontri con i docenti per le valutazioni periodiche (almeno quattro nelle scuole primarie e secondarie di primo grado) 
· l’orario e i giorni che ogni docente riserva per ricevere i genitori dei propri alunni.

6.7.  L'affissione di Atti pubblici (es. decreti di nomina supplenti temporanei, avvisi di gara per forniture), di comunicazioni interne anche per l’utenza, di informazioni sindacali e di altri stampati viene effettuata all’Albo pretorio dell’istituto presente sul sito web.  Ogni affissione deve essere disposta o autorizzata dal dirigente scolastico con propria vidimazione.

6.8. L’Istituto informa l’utenza circa date, luoghi ed orari delle riunioni di tutti gli Organi Collegiali interni che prevedono la partecipazione dei genitori. 
I verbali del Consiglio di Istituto e i verbali delle riunioni dei Consigli di Intersezione/Interclasse/Classe sono posti in visione ai signori genitori che ne fanno richiesta ai docenti delegati, ovvero ai docenti collaboratori/responsabili di plesso. 
Chi ha interesse alla visione e/o alla duplicazione degli atti dovrà seguire le procedure che regolamentano il diritto di accesso, presentando formale richiesta al dirigente e facendosi anche carico dei costi relativi.
7. LIBERTA' DI INSEGNAMENTO E AGGIORNAMENTO DEL PERSONALE

7.1. Nel rispetto delle norme costituzionali e degli ordinamenti della scuola stabiliti dalle leggi dello Stato, ai docenti è garantita la libertà di insegnamento. L'esercizio di tale libertà è inteso a promuovere attraverso un confronto aperto di posizioni culturali, la piena formazione della personalità degli alunni, tutelando la coscienza morale e civile di ogni singolo alunno.

7.2. Ogni docente è impegnato a ricondurre la propria personale attività didattica alle linee programmatiche fissate dal Collegio dei Docenti (e dalle sue articolazioni funzionali) e formalizzate nel POF. Tali impegni programmatici, liberamente assunti nei suddetti ambiti di confronto professionale, hanno anche il fine di adeguare l'attività didattica di ciascuna scuola al contesto ambientale, nel pieno rispetto delle Indicazioni Ministeriali, e costituiscono il quadro di riferimento per il libero esplicarsi della capacità professionale e della creatività di ogni insegnante.

7.3. L’Istituto attribuisce valore assoluto alla formazione del personale. 
Pertanto - compatibilmente con le risorse finanziarie che gli vengono assegnate - organizza direttamente corsi d'aggiornamento e favorisce la partecipazione del personale a tutte le iniziative di formazione realizzate a livello provinciale/regionale/nazionale e per via telematica.

8. AREA DIDATTICA

8.1. L’Istituto esplicita annualmente gli obiettivi della propria attività formativa nel Piano dell’Offerta Formativa (POF). 
Il POF è approvato dal Collegio dei Docenti e viene adottato dal Consiglio di Istituto.

8.2. Nella fase iniziale di ogni anno scolastico, tutti i docenti in servizio in ciascun plesso si impegnano ad elaborare – in ragione degli obiettivi indicati nel POF - i documenti programmatici che costituiscono il punto di riferimento essenziale per le attività didattiche quotidiane. 
In tali documenti sono anche esplicitati gli obiettivi formativi che si intendono perseguire.
8.3. La programmazione delle attività educative e didattiche è soggetta a verifiche periodiche e ad ogni possibile adeguamento.

8.4. Le famiglie degli alunni ricevono tutte le necessarie informazioni riguardanti la programmazione didattica, a partire dalla assemblea che viene annualmente convocata per l'elezione dei rappresentanti di classe e di sezione. 
I genitori sono tenuti a collaborare attivamente affinché gli obiettivi formativi definiti dalla programmazione didattica siano effettivamente raggiunti.

8.5. Per promuovere la collaborazione con le famiglie degli alunni, gli insegnanti comunicano alle stesse il calendario dei giorni e delle ore in cui sono disponibili per colloqui individuali. In casi di particolare urgenza, i docenti potranno convocare i genitori anche al di fuori degli orari previsti e gli stessi genitori potranno chiedere un colloquio straordinario agli insegnanti. 
I colloqui individuali sono prioritariamente finalizzati ad informare i genitori sul rendimento scolastico degli alunni.

8.6. Nel rapporto con gli alunni, i docenti seguono norme  di comportamento generali che regolano e disciplinano il Sistema Nazionale di Istruzione e rispettano il codice deontologico che è parte integrante del POF.

9. SERVIZI AMMINISTRATIVI ED AUSILIARI

9.1. I Servizi Amministrativi  dell’istituto sono svolti  dal personale amministrativo (Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi e Assistenti Amministrativi) e contribuiscono in maniera rilevante al raggiungimento degli obiettivi istituzionali. In relazione al Piano Annuale predisposto dal DSGA, il personale amministrativo esplica la propria attività, attenendosi alle norme  e al servizio di tutta l’utenza scolastica (alunni, genitori, docenti, personale ausiliario) e garantisce il collegamento dell’Istituto con gli organi centrali e regionali del sistema nazionale di istruzione. 
I servizi amministrativi scolastici intrattengono inoltre rapporti di stretta collaborazione con tutte le istituzioni territoriali, in primo luogo con gli Uffici Comunali.
9.2. Il personale ausiliario contribuisce quotidianamente al regolare funzionamento del servizio scolastico secondo le indicazioni del Piano Annuale predisposto dal DSGA. In particolare: assicura l’igiene e la pulizia dei locali scolastici; collabora con i docenti per garantire la sicurezza e la vigilanza degli alunni; cura il patrimonio, gli arredi e le attrezzature scolastiche; accoglie ed orienta i genitori ed altri soggetti che si rivolgono all’istituzione scolastica.

9.3. Gli Uffici amministrativi hanno i seguenti orari di funzionamento: 
da settembre a giugno: 
lunedì, mercoledì e giovedì: h 7.25 – 17.20
martedì: h 7.25 – 17.30

venerdì: h 7.25 – 14.00 
luglio - agosto  e durante la sospensione dell’attività didattica: 

dal lunedì al venerdì: h 7.25  – 14.00
Il sopraelencato orario di lavoro viene svolto dal personale con la turnazione ed è finalizzato a garantire la copertura massima dell’orario di servizio giornaliero in maniera di poter soddisfare al meglio l’utenza e le esigenze di funzionamento della Scuola.

9.4. RICEVIMENTO DEL PUBBLICO 

· Gli orari di ricevimento del pubblico (genitori,  alunni e personale in servizio  e non in servizio nell’Istituto) sono i seguenti: 
lunedì, mercoledì e venerdì dalle ore 11.00 alle 13.00
martedì  e giovedì dalle ore 15.00 alle 17.00 
Il ricevimento pomeridiano non ha luogo nei periodi di sospensione dell'attività didattica.
Durante il periodo delle iscrizioni degli alunni e nel periodo degli esami di stato della scuola secondaria di 1^ grado la segreteria rimarrà aperta con orario 8.00 – 14.00. 
Gli orari di cui al presente punto possono subire variazioni delle quali si dà comunicazione mediante avvisi agli Albi.
Il Dirigente scolastico riceve il pubblico ordinariamente  tutti i giorni per appuntamento.

9.5. RILASCIO CERTIFICAZIONI 
 La certificazione di competenza dell’Istituto (certificati di servizio; certificati di frequenza; nulla-osta per il trasferimento degli alunni presso un’altra sede scolastica; ecc.) viene rilasciata – previa richiesta degli interessati indirizzata al dirigente scolastico – entro e non oltre sette giorni lavorativi dalla data di acquisizione della stessa al protocollo.
Nel caso in cui debba essere rilasciata documentazione che coinvolge altre istituzioni pubbliche, i tempi potranno essere più lunghi e verranno comunque comunicati al richiedente anche in modo formale, seguendo le disposizioni della L. n° 241/1990 e successive modificazioni ed integrazioni. 
E’ da escludere il rilascio immediato di qualsiasi certificazione, ovvero l’immediata emissione di provvedimenti amministrativi come –ad esempio- i contratti individuali di lavoro del personale i quali sono comunque preceduti dai provvedimenti di individuazione dell’avente diritto che vengono immediatamente resi pubblici tramite affissione all’Albo.
10. SICUREZZA E PRIVACY

10.1. L’Istituto – pur essendo dotato di autonomia funzionale e di personalità giuridica – non ha autonomia finanziaria ed opera all’interno di edifici (strutture, impianti, arredi, ecc.) la cui fornitura e la cui manutenzione ordinaria e straordinaria sono competenza esclusiva dell’Amministrazione Comunale. 
Ciò premesso, l’Istituto dichiara che il perseguimento degli obiettivi che gli sono propri e di quelli che liberamente si assegna dipende anche da decisioni e scelte che rientrano nella sfera di competenza 
· del MIUR e dell’Ufficio Scolastico Regionale: per quanto attiene l’assegnazione delle risorse finanziarie necessarie per garantire che una istituzione articolata in quattro sedi scolastiche dia risposte adeguate ed efficaci in tema di sicurezza e di tutela della privacy; 
· dell’Amministrazione Comunale: che decide autonomamente sia i finanziamenti da destinare agli interventi di adeguamento delle strutture e degli impianti alle norme di sicurezza, sia le priorità ed i tempi di realizzazione degli interventi progettati.
10.2. Il dirigente assegna annualmente ad un tecnico qualificato l’incarico di Responsabile Servizio Prevenzione e Protezione (RSPP); nomina  l’Addetto al Servizio di Prevenzione e Protezione (ASPP), il Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza (RLS) eletto ogni tre anni dal personale in servizio; individua gli incaricati di primo soccorso e antincendio.

10.3. Presso tutte le sedi scolastiche sono disponibili e pubblici 
- il documento di valutazione dei rischi per gli alunni e per tutto il personale, copia del quale viene trasmessa anche all’Amministrazione Comunale; 
- il piano di evacuazione degli edifici scolastici in caso di calamità; 
- l’elenco degli operatori scolastici che ricoprono un ruolo e svolgono funzioni in tema di sicurezza.

Presso ogni sede scolastica inoltre vengono realizzate – in stretta collaborazione con il Servizio Comunale di Protezione Civile – le prove di evacuazione previste dalle vigenti norme.
10.4. L’Istituto è attrezzato – anche per quanto attiene la configurazione e la struttura del proprio sistema informatico – per garantire il diritto alla riservatezza dei dati personali e sensibili dei quali viene a conoscenza nell’esercizio della propria funzione pubblica. 
Agli Albi di tutte le sedi scolastiche, nonché sul sito dell’Istituto viene pubblicata una nota informativa circa il trattamento dei dati personali e sensibili, nel rispetto  di quanto stabilito dal D.lvo n° 196/2003 ( Codice in materia di protezione dei dati personali). 
11. SISTEMA DI GESTIONE PER LA QUALITA' 
11.1. L'Istituto persegue una politica per la qualità del servizio le cui finalità saranno contenute in un apposito documento di valutazione che verrà sottoposto ad  approvazione del Consiglio d'Istituto e del Collegio dei docenti.

	AREA DIDATTICA

	La Scuola individua i seguenti fattori di qualità e fissa gli standard relativi e ne garantisce l'osservanza e il rispetto:


· Continuità

· Orientamento

· Libri di testo

· Compiti a casa

· Clima di classe

· Verifica degli apprendimenti

· Sistema di valutazione

· Recupero dello svantaggio scolastico

· Sostegno psicopedagogico agli alunni diversamente abili

· Coordinamento didattico

· assegnazione dei docenti alle classi

· Aggiornamento del personale docente

· Contratto formativo e patto di corresponsabilità
· Orario delle lezioni

· Piano annuale delle attività scolastiche

	Fattori di qualità
	Standard
	Fattori esterni che possono impedire il mantenimento degli standard

	Continuità
	a) Formazione delle 1^ classi con gruppi di alunni provenienti dalla stessa classe; gruppi equilibrati tra di loro ed eterogenei al loro interno;
b) Pubblicazione degli elenchi entro il 10 settembre.
	-Iscrizioni tardive

	Orientamento
	a)  Incontri informativi  per gli alunni con operatori delle scuole del territorio
b) Distribuzione di materiale informativo;
c) Visite a scuole e/o aziende;
d) Open day e laboratori  didattici 

e) Incontri  informativi per i genitori
	 

	Libri di testo
	a) Adozione di criteri comuni per la scelta dei libri di testo: leggibilità,modernità,efficace apparato didattico;
b) Adozione di testi in più volumi per ridurre il peso degli zaini;
c) Possibilmente adozione unica in tutte le sezioni;
d) Accorgimenti per evitare un sovraccarico di materiali da trasportare nella stessa giornata;
e) Contenimento del costo entro il previsto tetto massimo complessivo di spesa.

f) Favorire il riciclo dei testi adottati
	-Insufficiente offerta del mercato editoriale
-Libertà di scelta del docente
-Dimenticanze da parte degli alunni
-Introduzione nuovi insegnamenti
-Variazioni del prezzo di copertina

	Compiti a casa
	a) Diminuzione del carico nei giorni post-festivi;
b) Equa distribuzione dei compiti nell'arco della settimana;
c) Attività rispettose dei particolari ritmi di apprendimento;
d) Indicazione pratiche "su come studiare a casa".
	 

	Clima di classe
	a) Accoglienza, collaborazione, rispetto delle idee altrui, gratificazioni;
b) Utilizzo di strategie adeguate: circle time (=assemblea di classe); cooperative learning(=apprendimento di gruppo), tutoring (azione di aiuto alunno/alunno e docente/alunno);
c) Forme di rappresentanza delle classi (incarichi di responsabilità, ecc.);
d) Rapporti disciplinari e comunicazione scritta alla famiglia;
e) Attuazione del regolamento di disciplina.
	-Classi numerose e vivaci
-Presenza di alunni problematici sul piano del comportamento

	Verifica degli apprendimenti
	a) Verifica sistematica al termine di ogni Unità di Apprendimento secondo modalità e strumenti definiti da ogni docente, tenendo conto della personalizzazione dei percorsi;
b) Comunicazione immediata dei risultati delle prove orali;
c) Comunicazione dei risultati delle prove scritte entro una settimana dalla data della prova.
	 

	Sistema di valutazione
	a) Adozione di parametri comuni per la misurazione e la valutazione;
b) Informazione preventiva sui criteri di valutazione.
	 

	Recupero dello svantaggio scolastico
	a) Interventi individualizzati (ore a completamento dell'orario di servizio);
b) Compresenze a classi aperte;
c) Differenziazione dei percorsi di apprendimento, calibrati ai bisogni individuali.
	 

	Sostegno psicopedagogico agli alunni diversamente abili
	a) Progetto Educativo Individualizzato;
b) Docente di sostegno specializzato;
c) Continuità nella figura del docente di sostegno;
d) Incontri periodici del Gruppo H (almeno tre incontri all'anno).
	-Difficoltà nel reclutamento
-Trasferimento, nomina a tempo determinato

	Coordinamento didattico
	a) Costruzione di percorsi di apprendimento a carattere interdisciplinare;
b) Costruzione del curricolo verticale;
c) Comuni attività progettuali.
	 

	Assegnazione del personale docente alle classi
	Rispetto in ordine prioritario dei seguenti criteri:
a) Continuità didattica;
b) Soluzione per le  classi senza continuità di insegnanti
c) Anzianità di servizio nella scuola.
	 

	Aggiornamento del personale docente
	a) Realizzazione delle attività di formazione previste nel P.O.F.
	-Insufficiente assegnazione di fondi

	Contratto formativo e Patto di corresponsabilità
E' la dichiarazione esplicita e partecipata dell'operato della scuola. Sulla sua base l'allievo deve conoscere il quadro delle conoscenze e abilità possedute, i possibili sviluppi da conseguire nel corso dell'anno scolastico e il percorso costruito per lui all'interno di ogni Unità di Apprendimento;
il docente deve far conoscere preventivamente all'allievo l'offerta formativa e motivare il proprio intervento didattico;
il genitore deve conoscere i percorsi di apprendimento ipotizzati per il proprio figlio, esprimere proposte e pareri, collaborare nelle attività
	a) Assemblea di classe (mese di ottobre) per approfondire la conoscenza della situazione socio-affettiva degli alunni;
b) Riunione dei consigli di classe in seduta congiunta con i rappresentanti dei genitori (Novembre - Marzo);
c) Incontri Scuola-famiglia (Dicembre - Aprile);
d) Incontri con i coordinatori delle classi per la consegna delle Schede di valutazione (Febbraio - Giugno);
-e) Ora settimanale a disposizione per i ricevimento dei genitori ( Elenco affisso all'Albo - Comunicazione scritta alle famiglie;
f) Piano dell'Offerta Formativa(redazione entro il 30 gennaio di ogni anno, consegna in copia sintetica ai genitori  che iscrivono i loro figli per la prima volta nell’Istituto; esplicitazione del POF ai genitori riuniti in Assemblea per l'elezione dei propri rappresentanti in seno ai Consigli di classe; affissione all'Albo entro il 30 Ottobre e successiva pubblicazione sul sito Web della scuola, copia depositata nell'ufficio del Dirigente Scolastico);
g) Programmazione delle Unità di apprendimento, concordato dai rispettivi Consigli di Classe, entro la data prevista dal Piano delle attività scolastiche.
	 

	Orario delle lezioni
	a) Articolazione dell'orario di servizio su cinque giorni;
b) Rispetto in forma prioritaria delle esigenze di natura didattica espresse dai docenti.
	-Impegni più scuole

	Piano delle attività scolastiche
	a) Piano delle 40 ore; per l'attività di programmazione di inizio e fine anno, ricevimenti generali dei genitori , consegna schede e per le riunioni del Collegio dei Docenti;
b) Piano delle 40 ore per le riunioni dei Consigli di Classe, dipartimenti, interclasse, intersezioni, disciplinari e PEI
	 


	SERVIZI AMMINISTRATIVI

	La Scuola individua i seguenti fattori di qualità, fissa gli standard relativi e ne garantisce l'osservanza e il rispetto:


· celerità delle procedure nelle iscrizioni e nel rilascio dei certificati

· trasparenza

· informatizzazione dei servizi di segreteria

· tempi di attesa agli sportelli

· flessibilità degli orari degli uffici a contatto con il pubblico

· modalità di comunicazione

	Iscrizioni
	a) Nel rispetto delle scadenze fissate dal Ministero
b) alla prima classe di scuola media tramite la scuola elementare
c) Alla prima classe della scuola secondaria di secondo grado tramite la segreteria di questa scuola
d) Le domande sono acquisite agli atti della scuola immediatamente dopo la trasmissione da parte della Direzione Didattica
e) Le domande vengono formalizzate "a vista" con la presentazione del titolo di studio o del nulla-osta, se proveniente da altra scuola

	Rilascio certificati
	Il rilascio dei certificati è effettuato nel normale orario di apertura della segreteria al pubblico
a) Entro tre giorni  dalla richiesta per quelli di iscrizione e frequenza
b) Entro il tempo massimo  cinque giorni lavorativi per i certificati con votazione e/o giudizi
c) Entro cinque giorni lavorativi per i certificati di servizio del personale docente e A.T.A.
d) Entro cinque giorni lavorativi per il rilascio del certificato sostitutivo del diploma originale
e) Gli attestati e i certificati sostitutivi del diploma, in unico esemplare e validi fino al rilascio del diploma originale, sono consegnati "a vista", a partire dal terzo giorno lavorativo successivo alla pubblicazione dei risultati finali
f) I documenti di valutazione degli alunni sono consegnati direttamente dal Dirigente Scolastico o dai docenti incaricati entro cinque giorni dal termine delle operazioni di scrutinio finale

	Trasparenza
	a) A richiesta, è consentita la visione dei documenti depositati agli atti della scuola. Nel caso di documenti contenenti dati sensibili e giudiziari, l'accesso è consentito nei limiti in cui sia strettamente indispensabile e nei termini previsti dall'art. 60 del D.L.vo n. 196/2003. Quanto alla concreta realizzazione del diritto di accesso sono consentite due modalità:
-a.1 l'accesso informale mediante richiesta verbale
-a.2 l'accesso formale mediante richiesta scritta, quando non sia possibile l'accoglimento immediato della richiesta verbale o sorgano dubbi sulla legittimazione del richiedente.
Il procedimento di accesso dovrà concludersi entro 20 giorni dalla presentazione della richiesta.
Le eventuali irregolarità o incompletezze della richiesta vanno comunicate all'interessato entro 7 giorni.
b) L'accesso consiste nella visione e/o nel rilascio di copia dell'atto con rimborso dei soli costi di riproduzione (euro 0,20 a fotocopia) e applicazione di marche da bollo laddove previsto dalla legge.

	Tempi di attesa agli sportelli
	a) L'orario di apertura degli uffici al pubblico è il seguente:
lunedì, mercoledì e venerdì dalle ore 11.00 alle ore 13.00 ;

la Segreteria è aperta in orario pomeridiano nei giorni di martedì e giovedì dalle ore 15.00  alle ore 17.00; 

b) Il Dirigente Scolastico riceve il pubblico tutti i giorni su appuntamento.

	Modalità di comunicazione
	a) La scuola assicura all'utenza tempestività del contatto telefonico, stabilendo modalità di risposta che comprendano il nome dell'istituto, il nome e la qualifica di chi risponde, la persona in grado di fornire le informazioni richieste.
b) Per le informazioni all'utenza sono predisposti una tabella dell'orario di servizio del personale dipendente, l'organigramma degli uffici e degli organi collegiali, l'organico del personale docente e ATA, gli Albi d'istituto, una bacheca sindacale e una per i genitori.
c) Presso l'ingresso e gli uffici sono presenti e riconoscibili gli operatori scolastici in grado di fornire all'utenza le prime informazioni per la fruizione del servizio. Gli stesse indossano il cartellino di identificazione in maniera ben visibile.
d) I collaboratori scolastici indossano, se disponibile, la divisa.
e) Il regolamento di Istituto viene pubblicizzato mediante affissione all'Albo.
f) La Scuola comunica con l'utenza anche attraverso la posta elettronica. L'utente invia le proprie richieste al seguente indirizzo di posta elettronica:scuolavicchio@tiscali.it  ed entro il terzo giorno riceve riscontro secondo le medesime modalità su tutte le materie non soggette alla riservatezza e alle norme sulla privacy.


	CONDIZIONI AMBIENTALI DELLA SCUOLA

	La scuola individua, fissandone gli standard e garantendone l'osservanza e il rispetto, i seguenti fattori di qualità:


· Igiene

· Sicurezza

· Spazi interni ed esterni

	Fattori di qualità
	Standard di qualità

	Igiene
	I collaboratori scolastici garantiscono quotidianamente l'igiene di ambienti e servizi
Nella scuola Primaria contribuisce all’igiene dei locali anche  una ditta esterna.

	Sicurezza
	La sicurezza degli edifici scolastici e di quanto in essi è contenuto sono a cura/responsabilità dell’ente proprietario (amministrazione comunale).

La Scuola
a) garantisce la vigilanza sui minori in caso di sciopero;
b) stipula contratti di assicurazione a favore degli alunni per eventuali incidenti durante le attività scolastiche ed extrascolastiche;
c) sollecita gli enti preposti ad attivarsi per la sicurezza nei seguenti campi: antincendio, sicurezza degli impianti idrici, elettrici, di riscaldamento;
d) garantisce il corretto rapporto di 1 a 15 tra numero degli insegnati e numero degli alunni durante le visite guidate e i viaggi di istruzione;
e) dispone, in caso di emergenza, di un piano di evacuazione e figure preposte per l’antincendio e il primo soccorso.

	Spazi interni ed esterni
	La Scuola dell’Infanzia di Piazzano, posta in una struttura di vecchia data, sufficientemente arredata,  dispone dei seguenti spazi interni:
2 sezioni  per le attività didattiche, una zona  mensa, una cucina, adeguati servizi igienici, una zona adibita  a piccolo ufficio ed un ampio corridoio.

Gli spazi esterni sono ampi ed  utilizzabili per le attività all’aperto.

La scuola dell’Infanzia del Capoluogo, posta in un nuovo  edificio  dispone dei seguenti spazi interni :

1 sala insegnanti; 6 sezioni per le attività didattiche che a due a due comunicano in un ampio spazio comune, una zona  mensa, adeguati servizi igienici, due ampi corridoi ed un atrio.

Gli spazi esterni sono ampi ed utilizzabili per le attività all’aperto.

 La scuola Primaria, posta in un edificio non recente, in ristrutturazione per il consolidamento antisismico   dispone dei seguenti spazi interni :

1Portineria, 1 Laboratorio di informatica, 1 Biblioteca, 16 aule  didattiche distribuite su due livelli, 2 aule per  attività di piccoli gruppi, 1 aula  multimediale con LIM, 1 cucina, 1 mensa,  adeguati servizi igienici, 1 palestra, uffici amministrativi, 1 presidenza,  1 centro per le riunioni  collegiali, ampi corridoi e  un atrio.

Gli spazi esterni sono ampi  ma non utilizzabili per attività motorie all’aperto: per tali attività si possono utilizzare  la vicina pista di pattinaggio coperta e il vecchio campo sportivo.
La scuola secondaria di 1^ grado, posta in un edificio storico, ristrutturato e consolidato dal punto di vista antisismico,  dispone dei seguenti spazi interni: 

1 portineria,  1 Aula Insegnanti, 1 vicepresidenza, 1 aula per il sostegno, 9 aule didattiche distribuite su due livelli, 1 Laboratorio di informatica, 1 aula di tecnica ed un laboratorio scientifico, 1 Biblioteca, 1 archivio, 1 mensa, sufficienti servizi igienici.

Non ci sono spazi esterni, ad eccezione di un  piccolo  porticato antistante l’ingresso. Lo spazio esterno fruibile è rappresentato dalla piazza.


12. PROCEDURA RECLAMI E SUGGERIMENTI
12.1. Ciascun utente ha il diritto di sporgere reclami, segnalare problemi o formulare suggerimenti sia per iscritto (consegnandone copia anche direttamente all'Ufficio di Segreteria) sia utilizzando la posta elettronica. 
L’Istituto ha predisposto al riguardo una modulistica disponibile presso gli uffici amministrativi, ovvero sul sito web.
13. VALIDITA’  DELLA CARTA DEI SERVIZI

13.1 La presente Carta dei Servizi entra in vigore, immediatamente dopo l'approvazione da parte del Consiglio d'Istituto e può essere modificata con successive deliberazioni e seguendo le procedure previste dalla legge.
Vicchio, 06/11/2013 

Approvato all'unanimità dal Consiglio d'Istituto nella seduta del 28/11/2013
IL PRESIDENTE DEL CONSIGLIO DI ISTITUTO              Il DIRIGENTE SCOLASTICO
            Sig.ra Alessandra Torniai                                    Prof. Giovan Battista Vanella            
