Allegato C I.I.S. * EINAUDI-BARONIO” - SORA (FR) POF 2014 /'15-REV.02

Carta dei servizi scolastici offerti per I'a.s. 204/2015

1) La presente carta dei servizi scolastici € tadat sensi del D.P.R. 07-06-1995 e
rappresenta un quadro programmatico unitario delfta formativa e culturale
disponibile presso I'lIS “Einaudi - Baronio”.

La carta ha come fonti di ispirazione gli artt.23, comma 1, 33, 34, 97 comma 1 della
Costituzione della Repubblica italiana e i prindpndamentali enunciati dalla direttiva
del Presidente del Consiglio del 27-01-1994, neddya della trasparenza delle attivita
amministrative stabilita dalla legge 7 agosto 189941 e successive.

2) La carta dei servizi scolastici offerti dall'ltf&inaudi-Baronio” costituisce un impegno
operativo per tutti i componenti della comunitalastica, dei quali delinea diritti e doveri.
Essa attesta pertanto la concorde volonta dei coemtpbla comunita dell'lstituto di

ispirare la propria attivita ai principi sopra nidati sanciti dalla Costituzione in materia di
educazione, liberta di insegnamento, di pensidrdiritto allo studio, imparzialita e buon

andamento della pubblica amministrazione, nel quadd generale del rispetto della
persona umana.
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PARTE PRIMA
(norme generali)

Art. 1 — uguaglianza e imparzialita

La pari opportunita formativa verra garantita attrso |I'adozione di:

- criteri collegiali nell'assegnazione degli aluntiie aclassi che tengano conto delle
esigenze economiche ed organizzative degli alundelk loro famiglie, ma anche
della necessita pedagogica di favorire il massiimendializzazione possibile tra sessi
e di integrazione culturale tra studenti di religgolingua, razza, etnia diverse;

- iniziative didattiche curriculari (in termini di ndifiche e integrazioni dei programmi)
funzionali alla conoscenza di storia e cultura gesi di provenienza degli studenti
non italiani;

- soluzioni organizzative dell'orario delle lezionigrado di contemperare le esigenze di
studenti di religioni diverse da quella cattolica,

- provvedimenti atti a garantire la piena offertanfativa con borse di studio, fornitura
gratuita di strumenti e materiali didattici, compa@mente con le disponibilita
finanziarie della scuola, agli studenti di condizisocio-economiche disagiate;

- stipula di convenzioni con ASL, Enti locali ed altrganismi allo scopo di garantire
eventuale assistenza psicologica a soggetti incdifd, nonché assistenza igienico-
sanitaria ad alunni con handicap sensoriali.

Art. 2 — regolarita del servizio

In presenza di conflitti sindacali o di agitazi@udentesche, oltre al rispetto delle norme

di Iegge e contrattuali, la scuola si impegna age:
ampia e tempestiva informazione alle famiglie attrao l'utilizzazione di diversi
canali (albo dell'lstituto, stampa locale, diarielld studente) sulle modalita e sui
tempi dell'agitazione;

- servizi minimi essenziali di custodia e vigilanapecie in presenza di soggetti non
autonomi per eta o condizione psico-fisica,

- presenza attiva e vigilanza di tutti gli operatdella scuola in rapporto all'orario di
lavoro e alle mansioni dei singoli dipendenti;

- mezzi organizzativi (sale riunione, amplificaziongcc.) e proposte operative
(assemblee di corso, di piano, di sezione, di elassc.) in grado di favorire la
partecipazione democratica e la responsabilizzeziegli studenti.
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Art. 3 — accoglienza e integrazione

La scuola garantisce I'accoglienza degli alunreiegenitori attraverso:

iniziative atte a far conoscere strutture, formgaoizzative, regolamento d'Istituto,
piano dell'offerta formativa, a tutti gli alunni owi iscritti entro la prima decade
dell'anno scolastico, anche attraverso la collabong degli alunni delle ultime classi;
iniziative atte a conoscere gli alunni nuovi idcrdttraverso test e questionari (sulla
personalita, sociologici, psicologici, socio-aff@tt cognitivi, culturali, ecc.) per
impostare una corretta programmazione annuale gdachdattica;

la conoscenza, a richiesta e dietro rimborso dstiocdi duplicazione, del P.O.F., della
carta dei servizi e del regolamento interno;

iniziative di aggiornamento degli operatori, coniipianente con la disponibilita di
risorse finanziarie, sui temi del disagio giovandella devianza, dell'educazione alla
salute, alla legalita, alle pari opportunita, atercultura e sui temi del disagio legato a
disabilita psicofisiche e sensoriali;

soluzioni organizzative e mezzi atti a garantirg ppportunita formative agli studenti
lavoratori, agli stranieri, ai degenti negli ospeda giovani presenti nelle istituzioni
carcerarie (insegnanti di lingua madre, formaziardstanza, registrazione di lezioni,
riproduzione di materiale didattico, garanzie dervatezza ecc.).

Art. 4 — diritto di scelta obbligo scolastico e frquenza

L'Istituto garantisce criteri oggettivi nell'indduazione degli aventi diritto alla
frequenza in caso di eccedenza di domande e sigmapa prevenire e controllare
I'evasione e la dispersione scolastica;

I'lstituto svolgera interventi di informazione edielta dell'indirizzo dell'utenza idonei
a favorire la scelta dell'indirizzo di studi sullase di elementi oggettivi di conoscenza
circa i quadri orari, i contenuti dei programmi eassibili sbocchi successivi al
conseguimento del titolo di studio finale;

danno diritto di precedenza alliscrizione in cadio eccedenza di domande: la
residenza, il domicilio, la sede di lavoro di unei damiliari, specie se separati
legalmente o divorziati, la presenza di un famdiaell'Istituto;

I'lstituto garantisce la realizzazione di inizi&j\anche in collaborazione con soggetti
esterni (ASL, associazioni di volontariato, equgoeio-psico-pedagogiche) tendenti a
far conoscere la propria offerta formativa presselle famiglie i cui figli hanno
abbandonato l'attivita scolastica, anche al diifdeli'obbligo;

I'lstituto garantisce, mediante I'azione dei colngigclasse, nei confronti dei propri
iscritti, forme di monitoraggio, specie nei primesi di attivita, tendenti ad orientare,
recuperare, integrare quanti incontrano difficatgnitive o di socializzazione, con
conseguenti strategie didattiche mirate di classe.



Allegato C I.I.S. * EINAUDI-BARONIO” - SORA (FR) POF 2014 /'15-REV.02

Art. 5 — trasparenza, partecipazione, efficienza

- lstituto, al fine di promuovere ogni forma di pegipazione, curera la massima
semplificazione delle procedure ed una informazirapleta e trasparente;

- verra garantita una consultazione di alunni e geniton poteri di proposta ed
emendamento, anche con specifiche assemblee gectagl'istituto, sulla carta dei
servizi, sul regolamento d'Istituto e sul P.O.F.;

e presente in ciascuno dei due plessi dell'lstituta bacheca in cui sono affissi in
maniera permanente:

1) copia del regolamento d'Istituto, della catt@ servizi, del POF, degli atti del
Consiglio d'Istituto, del Collegio dei Docenti, @elGiunta esecutiva, nonché dei
servizi offerti alla Scuola da soggetti esternialguniziative sportive, teatrali, culturali
ecc;

2) l'organigramma e le mansioni, gli ordini dngeio per i tempi di vigenza, le
turnazioni, le attivita di manutenzione, gli inadni speciali (quali assistenza ai
diversamente abili, servizi esterni alla scuola)ecc

3) l'organigramma dei coordinatori didattici, déiettori di laboratorio, di biblioteca,
dei responsabili delle riviste e delle palestrelefico del personale docente con la
materia insegnata, l'orario di servizio, quelloleédzioni, I'orario di ricevimento dei
singoli docenti e quello delle disponibilita;

- € presente in ciascuno dei due plessi dell'lstituta bacheca per tutti i dipendenti
contenente informazioni sindacali, una bachecaids#gtlenti e dei genitori e una
bacheca per comunicazioni d'ufficio;

- I'Istituto, nel perseguire i fini educativi e culli presenti in questa carta, sollecita e
promuove la gestione partecipata della comunitdastioa, nell'ambito degli organi
collegiali e delle procedure vigenti, nonché attrae iniziative di docenti, non
docenti, genitori e studenti;

- sara cura dell'lstituto stimolare, nei limiti dedgsibile, il coinvolgimento degli Enti
locali e delle associazioni di maggiore rilevanzespnti sul territorio, nelle iniziative
di orientamento, di rapporti scuola-lavoro, di ealtione alla salute, curando altresi la
partecipazione dei propri allievi ed anche dellenponenti genitori, docenti e non
docenti, ad iniziative esterne alla scuola che &anggiudicate idonee ad una
promozione culturale, sociale e civile;

- lattivita scolastica, ed in particolare I'orario srvizio di tutte le componenti, sara
improntata a criteri di efficienza, efficacia, ##slita nell'organizzazione dei servizi
amministrativi, dell'attivita didattica e dell'ofta formativa integrata;

- la Scuola definira forme e modalita di aggiornaroesel personale, in collaborazione
con Istituzioni ed Enti culturali, nell'ambito dellinee di indirizzo e delle strategie di
intervento definite dall’Amministrazione;

Art. 6 — liberta d'insegnamento e di servizio del prsonale

- laliberta d'insegnamento si realizza nel rispdéta personalita dell'alunno;

- l'esercizio della liberta dinsegnamento si fondid gresupposto della conoscenza
aggiornata delle teorie psico-pedagogiche, dellatesiie didattiche, delle moderne
tecnologie educative e sul confronto collegiale altn operatori;

- l'aggiornamento & un obbligo per I'amministrazienen diritto-dovere per il docente.

4
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PARTE  SECONDA
(Area didattica)

Art. 1 — funzioni e responsabilita

il Collegio dei docenti, quale responsabile dellaalda delle attivita educative,
utilizzando i poteri di autorganizzazione, si at&c in commissioni di lavoro; le
commissioni verranno presiedute da un coordinaitocaricato con atto formale di
nomina dal Dirigente Scolastico; ogni laboratoremn le stesse modalita, verra
affidato ad un responsabile;

entro il primo mese di attivita, il Dirigente Scslewo, acquisite le proposte dei
responsabili di laboratorio, predisporra un caleiodai massima delle attivita da
sottoporre all'approvazione degli organi competpatimaterie e da affiggere all'albo
di Istituto;

I responsabili di laboratorio: 1) organizzano léntario dei materiali e delle
attrezzature del reparto con l'assistente tec@ictissano le procedure per un corretto,
efficace e pieno utilizzo del laboratorio; 3) conmoe presiede le riunioni degli
operatori del settore per le attivita di coordinatoe 4) coordina il personale
assegnato al reparto e garantisce una raziona#iei@nte utilizzazione; 5) risponde,
unitamente all'assistente tecnico, delle attrezeatli laboratorio; 6) propone al
Consiglio d'Istituto, sentiti gli operatori del @apo, progetti di manutenzione,
recupero, aggiornamento ed integrazione dellezattare; 7) relaziona al Dirigente
Scolastico e al Consiglio d'Istituto sulle attivieolte;

le commissioni: 1) contribuiscono all'elaboraziomkl P.O.F.; 2) curano la
programmazione scolastica ed extrascolastica aanfpalpropongono al Collegio dei
docenti progetti di sperimentazione metodologiatattica e di orientamento;

I'lstituto, con l'apporto delle competenze profesali del personale e con la
collaborazione ed il concorso delle famiglie, ddB&tuzioni e della societa civile
tutta, € responsabile della qualita delle attiethicative e si impegna a garantirne
'adeguatezza alle esigenze culturali e formatieglicalunni, nel rispetto di obiettivi
educativi validi per il raggiungimento delle finaliistituzionali;

I'lstituto individua e realizza interventi ed irative per garantire la continuita
educativa tra i diversi ordini e gradi dell'istroze, al fine di promuovere un armonico
sviluppo della personalita degli alunni;

nella scelta dei libri di testo e delle strumergazididattiche ['lstituto assume come
criteri di riferimento la validita culturale, la fizionalita educativa e la rispondenza
alle esigenze dell'utenza;

nell'assegnazione dei compiti a casa i docentilstélito operano in coerenza con la
programmazione didattica del Consiglio di clasemehdo presente la necessita di
rispettare razionali tempi di studio e di riposogldealunni; nell'osservanza degli
obiettivi formativi, previsti dagli ordinamenti sestici e della programmazione
educativo-didattica, I'organizzazione delle atéiviturricolari assicura agli studenti
dell'lstituto la possibilita di fruire anche di uspazio temporale, al di fuori delle ore
di lezione e di studio domestico individuale, dalidare ad attivita parascolastiche,
alla pratica sportiva e, piu in generale, al ripedaal divertimento;

I'lstituto garantisce |'elaborazione, l'adozionelae pubblicizzazione del seguente
documento:
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Art. 2 —piano dell'offerta formativa (documento di impegni per tutta la scuola, rispett
a scelte educative, organizzative e ai criterirdefper I'uso delle risorse) esso ispira e
regola la programmazione e la realizzazione dettévitd di sostegno, recupero,

orientamento e formazione integrata; contiene tiadlcriteri relativi alla formazione delle

classi e all'assegnazione dei docenti alle classeme al regolamento d'Istituto definisce
i criteri e le modalitda organizzativo-funzionalillgeattivita scolastiche, con particolare
riferimento a: vigilanza sugli alunni; regolaziomgardi, uscite anticipate, assenze,
giustificazioni, uso degli spazi, dei laboratorielld aule speciali, della biblioteca,

conservazione delle strutture e delle dotazionidalith di comunicazione con le famiglie,

modalita e procedure di convocazione e svolgimdeti@ riunioni.

Art. 3 — programmazione educativa e didattica

- programmazione educativa

La programmazione educativa, programmata dal Golldgi docenti, progetta i percorsi
formativi correlati agli obiettivi ed alle finalitdelineati nei programmi.

Al fine di armonizzare l'attivita dei Consigli diasse, individua gli strumenti per la
rilevazione della situazione iniziale, per la vieafe la valutazione dei percorsi didattici,
per la programmazione dei Consigli di classe esohgjoli docenti, nel rispetto della liberta
d'insegnamento. La programmazione educativa dele@ol dei docenti definisce le

attivita riguardanti I'orientamento, la formazidneegrata, il recupero e il sostegno.

- Informazione all'utenza sulla programmazione edugabontenuta nel POF
Aggiornamento entro il mese di ottobre

Pubblicizzazione mediante affissione all'albo enticd novembre

Copia depositata presso la segreteria didattica

- programmazione didattico-disciplinare

La programmazione didattica viene elaborata edayapa dai singoli Consigli di classe e

per esplicito dettato ministeriale:

- delinea il percorso formativo della classe, adedoaad essa gli interventi operativi:

- utilizza il contributo delle varie aree disciplinger il raggiungimento degli obiettivi e
delle finalita educative indicati dal Consiglioaasse e dal Collegio dei docenti:

- €& sottoposta sistematicamente a momenti di verdich valutazione dei risultati, al
fine di adeguare I'azione didattica alle esigemzmétive che emergono in itinere;

Inoltre si provvede alla:

- informazione dell'utenza circa la programmaziortatica

- redazione della stessa entro il mese di ottobre

- sua pubblicizzazione mediante affissione all'albioceil 15 novembre

- copia digitale depositata presso la segreteridtitda
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Art. 4 - contratto formativo

Il termine “contratto”, previsto dalla normativaressa al DPCM del 07-06-1995, esprime
I'intenzione di instaurare un rapporto di traspasenel quale tutte le componenti del
processo di formazione (chi fa apprendere, chreape e coloro che sono interessati in
quanto genitori ai risultati dell'apprendimentokemdono coscienza delle varie fasi del
processo stesso.

Tale contratto si esplicita nei seguenti punti:

- lallievo deve conoscere gli obiettivi didattidi,percorso per raggiungerli, le fasi del
suo curricolo;

- il docente, dal canto suo, deve esprimere la pmopfferta formativa, motivare il
proprio intervento didattico, esplicitare le stragg gli strumenti di verifica, i criteri di
valutazione;

- il genitore deve conoscere l'offerta formativa,rgspre pareri e proposte, collaborare
nelle attivita.

Al fine di rendere operativo tale contratto e pesponsabilizzare sempre piu i genitori,

vengono resi pubblici i seguenti documenti:
piano dell'offerta formativa d'Istituto;

- programmazione educativa e didattica dei Consiglklasse e personale di ciascun
docente;

- i genitori prenderanno atto della proposta fornaabiferta dalla scuola, esprimeranno
pareri ed eventuali suggerimenti, potranno assunmapegni di collaborazione a
talune attivita ai sensi del regolamento d'Istituto

PARTE TERZA
(servizi amministrativi)

Art. 1 - servizi e orari

L'Istituto garantisce celerita, trasparenza, effi@aed efficienza dei servizi scolastici
secondo la contestualita delle successive dispogizi

a- l'orario di servizio del personale ATA, fissatol @CNL in 36 ore settimanali, verra
attuato in sei giorni lavorativi, utilizzando oraunico, orario flessibile, turnazione, rientri
pomeridiani, straordinario da compensare con gteribere e permessi. Se le ore di
straordinario prestate saranno superiori ai recuperranno retribuite con fondi a carico
del bilancio appositamente previsti per tali prestai.

L'attuazione dei vari tipi di orario verra di volta volta adottata dal Capo d'Istituto e dal
responsabile amministrativo, secondo le esigenzgosesse prevedibili (richiesta di
aumento di prestazioni al personale), siano espeewadibili (sostituzione del personale
assente);



Allegato C I.I.S. * EINAUDI-BARONIO” - SORA (FR) POF 2014 /'15-REV.02

b- L'orario di ricevimento per l'utenza, salvo peotari esigenze nel periodo delle
iscrizioni, viene fissato dal lunedi al venerdilelaire 8,00 alle ore 9,00 e dalle ore 12,00
alle ore 13,30 - il sabato dalle ore 8,30 alleXI830.

c- Il ricevimento dell'utenza nelle ore pomeridiagel mercoledi dalle ore 16.00 alle ore
18.00

d- Nel periodo delle iscrizioni, per distribuzione mioduli, ricevimento delle iscrizioni
stesse “a vista” e procedure entro 10 minuti dalasegna, l'orario di ricevimento e
stabilito dalle 8,30 alle 13,30 di tutti i gior@Jorativi;

e- Durante I'anno scolastico, i certificati per dlirani verranno rilasciati, previa domanda
scritta contenente i dati anagrafici, la classguentata, nonché l'uso a cui il certificato
destinato:

1- entro tre giorni lavorativi dalla data direpentazione della domanda per
certificazioni di iscrizione e frequenza;

2- entro cinque giorni lavorativi dalla data presentazione della domanda per
certificazioni con votazioni o giudizi, purché ginteressati siano in regola con il
pagamento delle tasse governative, se trattagirtficati di diploma;

3- i diplomi originali saranno consegnati gh&ogli interessati siano in regola con |l
pagamento delle tasse governative;

4- |le pagelle saranno consegnate dal Dirigemtal vicario

f- la Dirigenza scolastica riceve il lunedi, il maegi e il venerdi, compatibilmente con
gli impegni di servizio;

g- tutti gli operatori disporranno di un cartellindentificativo, da tenere ben in vista per
tutta la durata del servizio;

h- I'operatore scolastico che risponde al telefoenéto a comunicare la denominazione
dell'lstituto, il proprio nome e la qualifica riigs. L'utente e tenuto a dichiarare le
generalita e la natura dell'informazione richiedta. telefonata sara smistata pertanto
all'ufficio competente e abilitato, ove l'operatadechiarera le proprie generalita, la
qualifica rivestita e fornira le informazioni ricste;

i- il responsabile amministrativo garantira la forioae di distinte raccolte, parallele a
guelle degli originali, dei seguenti provvedimepr la pubblica consultazione o il
rilascio di copia entro 30 giorni dalla richiesta:

1- testo aggiornato della Carta dei servizi,RIeF, del regolamento d'Istituto, del piano
di attivita annuali (PAA);

2- testo dei piani didattici annuali dei Cotisiljj classe;

3- copia delle deliberazioni dei Consigli dtlg;

4- copia delle deliberazioni della Giunta esieer)

5- copia delle deliberazioni del Collegio decdnti;

6- copia delle proposte di deliberazione denigli di classe.
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PARTE QUARTA
(condizioni ambientali della scuola)

Art. 1 - condizioni ambientali

L’ambiente scolastico deve essere pulito, accoggiersicuro.

Le condizioni di igiene e di sicurezza dei locatles servizi devono garantire una
permanenza a scuola confortevole per gli alunnerilp personale ausiliario che deve
adoperarsi per garantire la costante igiene deizer

Art. 2 - sicurezza della scuola

barriere architettoniche

sicurezza degli edifici

uscite di sicurezza

segnaletica

elenco dei presidi antincendio e loro ubicazione

campanelli o interruttori adeguati alle possibitiiachi e in carrozzella

designazione del responsabile del servizio di preleme e protezione

predisposizione di un piano di emergenza

effettuazione di almeno due prove di evacuaziomarda I'anno

10 elaborazione registro infortuni

11.designazione degli addetti al servizio di preveneie protezione

12.designazione del medico competente e attuazioneeg@nza sanitaria (ove
previsto)

13.designazione dei lavoratori addetti alle misurprévenzione incendi, evacuazione
e pronto soccorso nonché della figura del preposte, necessaria (laboratori,
officine, ecc.)

14.elaborazione del documento di valutazione risahigure di prevenzione

15.designazione del rappresentante dei lavoratorigpgicurezza

16.informazione e formazione di tutti gli addetti, sompresi gli studenti

17.valutazione del datore di lavoro di tutti i risclpresenti nella e intorno

all'lstituzione scolastica (Sentenza della Cortgidstizia delle Comunita Europee,

15 novembre 2001, recepita dalla Legge 1° marz@ 2039, 'art.21)

©CoNoOoO~wNE

PARTE QUINTA
(procedure dei reclami e valutazione del servizio)

Art. 1 - reclami

Il reclamo va visto in un'ottica costruttiva pefro& soluzioni piu agevoli e rapide rispetto
ad altre pur previste dall'ordinamento (ricorsi amstrativi, ricorsi giurisdizionali) per
rimuovere situazioni lesive di diritti e interessi;
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1) procedura dei reclami
| reclami possono essere espressi in forma scritia, fax e devono contenere generalita,
indirizzo e reperibilita del proponente.
| reclami, se telefonici, devono successivamengeressottoscritti.
Il Dirigente Scolastico, dopo aver esperito ognsgibile indagine in merito, risponde
sempre in forma scritta, con celerita, e, comunglienorma, non oltre trenta giorni,
attivandosi, quando possibile, per rimuovere leseathe hanno provocato il reclamo.

Art. 2 - valutazione del servizio

Allo scopo di raccogliere elementi utili alla vaatone del servizio, viene effettuata una
rilevazione mediante questionari opportunament&itaivolti ai genitori, al personale e
agli studenti, da sottoporre all'approvazione dellggio dei docenti e del Consiglio
d'istituto prima della somministrazione.

Nella formulazione delle domande possono esseligzati indicatori forniti dagli organi
dell'amministrazione scolastica e degli enti lacali

Alla fine di ciascun anno scolastico il Collegia decenti redige una relazione sull'attivita
formativa della Scuola che viene sottoposta aletione del consiglio d'Istituto.

ATTUAZIONE DELLA CARTA

1) Le indicazioni contenute nella presente Caitaamplicano fino a quando non
intervengano, in materia, disposizioni modificat@ntenute nei contratti collettivi o in

norme di legge.
2) Il Ministro della Pubblica Istruzione cura,ncapposita direttiva, i criteri di attuazione

della presente Carta.
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