CARTA  DEI  SERVIZI

CAPITOLO I
PREMESSA

Ai sensi dell’art. 2 del DP CM 7/6/95 pubblicato sulla G.U. del 15.6.95,l’Istituto d’istruzione superiore”U.Zanotti Bianco” di Marina di Gioiosa J. (R.C.) ha stilato la seguente carta dei servizi che fa propri i principi fondamentali indicati dal dispositivo ministeriale di uguaglianza,imparzialità e regolarità,accoglienza ed integrazione,diritto di scelta,partecipazione,libertà di insegnamento e aggiornamento del personale.

PRINCIPI FONDAMENTALI

1. uguaglianza e imparzialità :

La pari opportunità formativa sarà garantita attraverso l’adozione di criteri collegiali nell’assegnazione degli alunni alle classi che tengono conto della necessità pedagogica di favorire il massimo di socializzazione possibile tra essi. Nessuna discriminazione sarà compiuta per motivi riguardanti sesso,razza,etnia,religione,opinioni politiche,condizioni psico-fisiche e socio-economiche.

2. regolarità del servizio :

in presenza di conflitti sindacali o di agitazioni studentesche la Scuola si impegna a garantire la continuità del servizio.

Alla proclamazione di sciopero il Capo d’Istituto inviterà in anticipo i docenti a comunicare una loro eventuale,libera,irrevocabile adesione allo sciopero. Quindi darà ampia e tempestiva informazione alle famiglie tramite l’Albo della scuola e il diario degli alunni sulle modalità ed i tempi dell’agitazione. Gli operatori della scuola che non hanno aderito allo sciopero verranno utilizzati, in rapporto all’orario di lezioni, per far fronte alle esigenze della scuola. In caso di adesione del Capo d’Istituto allo sciopero, le sue funzioni saranno assunte dal Collaboratore vicario e, qualora anche questo dovesse aderire, da un altro docente collaboratore e in mancanza di collaboratori dal docente più anziano in servizio. Per quanto riguarda il personale A.T.A. , il Capo d’Istituto individuerà i nominativi di coloro che dovranno garantire i servizi minimi essenziali,dandone comunicazione cinque giorni prima dello sciopero. Questi hanno la facoltà,entro il giorno successivo,a comunicare la propria volontà a scioperare,chiedendo se possibile la sostituzione con altro personale.

Qualora lo sciopero dovesse interessare il periodo di iscrizione degli alunni,la Scuola garantirà che tali operazioni saranno effettuate entro i tre giorni successivi.  Se sarà proclamato nel periodo degli scrutini,gli stessi si completeranno entro il quinto giorno della loro previsione. Gli scrutini finali e gli esami di Stato,rientrando nei doveri essenziali,dovranno ugualmente aver luogo.

3. accoglienze ed integrazione :

 La Scuola accoglierà  i genitori mediante incontri prestabiliti e comunicati per far conoscere loro  il regolamento d’istituto ed il progetto d’istituto.

Ai fini della loro conoscenza e per impostare bene la programmazione educativo-didattica annuale saranno date agli  alunni nuovi iscritti test e questionari.

Si favorirà l’inserimento e l’integrazione degli alunni, soprattutto se trattasi di classi iniziali e di situazioni di rilevante necessità: alunni disadattati,stranieri,allievi diversamente abili attraverso idonee strategie educative.

4. diritto di scelta –obbligo scolastico –frequenza :

Rispettando il diritto di scelta da parte dell’utente.danno  diritto di precedenza all’iscrizione in caso di eccedenza di domande : la residenza ,il domicilio,la sede di lavoro di uno dei familiari,specie se separati legalmente o divorziati,la presenza di un familiare nella Scuola.

La Scuola garantirà la regolarità della frequenza mediante il controllo dell’evasione e della dispersione scolastica.Fino al compimento del sedicesimo anno di età gli alunni sono soggetti all’obbligo scolastico ed a una frequenza regolare;oltre il sedicesimo anno di età e fino al compimento del diciottesimo anno di età all’obbligo formativo.Eventuali assenze devono essere giustificate da uno dei genitori  o da chi ne esercita la patria potestà,per gli alunni che non hanno raggiunto la maggiore età. Per assenze superiori a cinque giorni,dovuti a motivi di salute, si dovrà giustificare con certificato medico.

Si chiederà l’intervento dell’équipe socio-psico-pedagogica  per cercare di eliminare i casi di possibile evasione,comunicando altresì i nominativi degli alunni non frequentanti all’Ente locale di residenza degli stessi , dopo aver effettuato,prima ,tutti gli interventi del caso.

5. partecipazione,efficienza e trasparenza : 

Saranno favorite le attività extrascolastiche in modo che la Scuola si integri sempre più con il territorio.

Ai fini della trasparenza ,condizione fondamentale per favorire la partecipazione democratica alla gestione sociale della scuola, saranno affissi in via permanente nella bacheca della scuola una copia del Regolamento d’istituto,della Carta dei servizi, del POF, del Piano rischi.

Verranno mantenuti affissi, per un minimo di dieci giorni, gli atti del Consiglio d’Istituto.
Verranno mantenuti affissi pure le piantine planimetriche della scuola; l’elenco del personale docente con la materia che insegna; l’orario di servizio, quello delle lezioni, l’orario di ricevimento dei singoli docenti , quello delle disponibilità; l’orario di apertura e chiusura biblioteca; l’orario di ricevimento Uffici di segreteria e presidenza; l’orario di servizio ,gli ordini di servizio, l’organigramma e le mansioni del personale A.T.A.

6. libertà d’insegnamento e aggiornamento del personale

La libertà d’insegnamento sarà realizzata nel rispetto della personalità dell’alunno. Essa si fonda sul presupposto della conoscenza aggiornata delle teorie psico-pedagogiche,delle strategie didattiche, delle moderne tecnologie educative e sul confronto collegiale con gli altri operatori.

La scuola favorirà l’aggiornamento del personale scolastico in quanto obbligo per l’amministrazione e un diritto-dovere per personale.

PARTE PRIMA

AREA DIDATTICA   

Entro il primo mese di attività, il Capo d’Istituto, acquisite le proposte del Collegio dei docenti, predisporrà un calendario di massima delle attività, da sottoporre all’approvazione del Collegio e da affiggere all’albo della Scuola.

Il collegio dei docenti, quale responsabile delle attività educative, si articola in dipartimenti e commissioni di lavoro (commissione Progetto Giovani, commissione salute, commissione progetto orientamento, commissione aggiornamento, commissione progetto accoglienza, commissione Scuola sicura, commissione sulla continuità educativa, Gruppo H, commissione cultura e spettacolo, commissione per l'educazione alla legalità, commissione sulla continuità educativa).

La scuola si impegna a garantire la qualità delle attività educative, elaborando e diffondendo strategie didattiche fondate sull’uso di rinforzatori (bravo, bene, continua così, ecc.),  più che sulle penalizzazioni e adeguando, comunque, quest’ultime all’età dell’alunno e alla funzione sempre educativa e mai intimidatoria o mortificante della punizione.

Per evitare agli alunni un sovraccarico di materiali didattici, si cercheranno soluzioni idonei ed una equa distribuzione.

Nell’assegnazione dei compiti da svolgere a casa si terrà presente la necessità di razionalizzare il tempo da dedicare allo studio, lasciando agli allievi spazio da dedicare al gioco, all’attività sportiva, ad attività artistiche o all’apprendimento di lingue straniere.

Nella scelta dei libri di testo e delle strumentazioni didattiche si guarderà alla loro validità e funzionalità educativa.

PARTE SECONDA

SERVIZI AMMINISTRATIVI

1) La Scuola garantisce celerità, trasparenza, efficacia, ed efficienza dei servizi scolastici secondo 

la contestualità delle seguenti disposizioni :    

a- l’orario di servizio del personale A.T.A., fissato dal CCNL in 36 ore settimanali , verrà    effettuato in 6 giorni lavorativi, utilizzando orario unico, orario flessibile, turnazione, rientri pomeridiani, straordinari da compensare con giornate libere e permessi,secondo quanto previsto dalla contrattazione decentrata d’istituto. Se le ore di straordinario prestate saranno superiori ai recuperi, verranno retribuite con fondi a carico del bilancio appositamente previste per tali prestazioni. L’attuazione dei vari tipi di orario verrà di volta in volta adottata dal Capo d’Istituto e dal Direttore servizi generali e amministrativi, secondo le esigenze.

b- L’orario di ricevimento per l’utenza viene fissato tutti i giorni dalle ore 11.30 alle ore 13.00
c- Durante l’anno scolastico, i certificati per gli alunni verranno rilasciati, previa domanda scritta contenente i dati anagrafici, la classe frequentata, nonché l’uso a cui il certificato è destinato :

· entro tre giorni lavorativi  dalla data di presentazione della domanda per certificazioni di iscrizione e frequenza;

· entro cinque giorni lavorativi dalla data di presentazione della domanda per certificazione con votazione o giudizi;

· a vista i diplomi originali;

· a vista i certificati sostitutivi di diploma;

· i documenti di valutazione degli alunni sono consegnati direttamente,per presa visione, dai docenti delegati nell’incontro scuola famiglia che si terrà al termine delle operazioni generali di scrutinio;

· i  certificati, gli attestati ed ogni altra documentazione relativa al Personale sarà rilasciata entro tre giorni dalla data di richiesta;

· l’orario di ricevimento della Presidenza verrà affisso all’albo della Scuola.La presidenza riceve inoltre dietro prenotazione, anche telefonica,

· tutti gli operatori disporranno di un cartellino identificativo, da tenere bene in vista per tutta la durata del servizio;

· gli ordini di servizio del personale A.T.A saranno affissi all’albo della Scuola;

· all’ingresso opera per dare informazioni al pubblico e per rispondre al centralino telefonico un collaboratore scolastico;

· il DSGA garantirà il rilascio in copia entro 48 ore dalla richiesta del testo aggiornato della Carta dei servizi, del POF, del regolamento d’Istituto, del Piano annuale delle attività, della programmazione educativo- didattica  annuale dei consigli di classe, della copia delle deliberazioni della giunta esecutiva e del consiglio d’istituto.
PARTE TERZA

CONDIZIONI AMBIENTALI DELLA SCUOLA

La scuola garantisce i seguenti standard minimi di sicurezza, igiene, accoglienza :

· la sicurezza degli alunni all’interno della scuola  con adeguata forma di   

     vigilanza dei   dipendenti;     

· l’igiene dei servizi con intervento ripetuto durante la giornata lavorativa oltre che a fine attività giornaliera;

· affissione nella biblioteca di un albo contenente dotazione di libri e riviste,orario settimanale di apertura, modalità di consultazione e prestito;

· l’affissione nell’atrio della presidenza e nei vari locali dell’istituto di una planimetria dei locali della scuola,con le vie di fuga in caso di emergenza.

INFORMAZIONE AGLI UTENTI

L’informazione agli utenti sarà data tramite affissione all’albo della Scuola di :

· orario lezioni docenti

· orario, funzioni e dislocazione del personale A.T.A.

· organigramma degli uffici

· planimetria pianta scuola

· organigramma degli organi collegiali

· organico personale docente

· organico personale A.T.A

· albo d’istituto.

PARTE QUARTA

RECLAMI

I reclami possono essere espressi in forma orale,scritta,telefonica.

I reclami orali e telefonici devono essere successivamente sottoscritti.

Il capo d’Istituto, dopo aver espletato le indagini, risponde in forma scritta, non oltre quindici giorni.

Se il reclamo non è di competenza del capo d’istituto, lo stesso fornirà al reclamante indicazioni circa il corretto destinatario.

I reclami anonimi non sono presi in considerazione.

VALUTAZIONE DEL SERVIZIO

La scuola si propone l’obiettivo del miglioramento continuo e progressivo del servizio scolastico attraverso il monitoraggio :

· dell’efficacia delle attività di recupero e sostegno ;

· efficacia delle iniziative sull’orientamento scolastico ;

· livelli di rispondenza della programmazione generale e di classe e capacità degli organismi di adattamento in itinere alle eventuali nuove esigenze.

Il collegio dei docenti alla fine di ciascun anno scolastico redigerà una relazione generale sulle attività formative e la invierà al consiglio d’istituto per gli adempimenti di competenza.

PARTE QUINTA

ATTUAZIONE

Tutte le norme contenute nel testo definitivo della presente Carta dei servizi sono vincolanti per operatori e utenti fino a nuove disposizioni modificative contenute nei contratti collettivi o in norme di legge o in successivi provvedimenti del Consiglio d’Istituto.
