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PREMESSA

L’Istituto Comprensivo di Buccino esprime, con la Carta dei Servizi, il proprio impegno con i cittadini a mantenere buoni standard di qualità nell’impegno pedagogico e didattico, il cui rispetto

può essere costantemente verificato da parte degli interessati. La Carta è valida per tutte le Scuole

di giurisdizione, descrive la strategia, fornisce informazioni generali sui servizi erogati nei diversi canali, definisce gli impegni e ulteriori notizie utili a facilitare la relazione con l’utenza, contiene inoltre i dati descrittivi dell’istituzione.

La
carta
dei
servizi
è
disponibile
presso
la
segreteria
e
sul
sito
internet

www.istitutocomprensivobuccino.gov.it
PRINCIPI FONDAMENTALI

La Carta dei Servizi della scuola, di cui al Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri del

7.6.1995, insieme al Piano Triennale dell’Offerta Formativa dell’Istituto (P.T.O.F.), al Regolamento, al Patto Educativo di Corresponsabilità e al Piano annuale delle attività, costituisce l’esplicitazione dei modi con cui, nell’I.C. di Buccino, si concretizzano le offerte formative e si tutelano i diritti degli alunni e degli utenti, con il fine di raggiungere gli obiettivi culturali ed educativi che le Nuove Indicazioni Nazionali del 2012 e le leggi scolastiche vigenti assegnano alla scuola nei suoi diversi gradi. La “Carta”, ispirandosi ai principi fondamentali della Costituzione Italiana, in particolare agli articoli 3, 33 e 34 è, quindi, il documento che definisce e rende noti all’utenza i principi fondamentali ai quali la scuola ispira la sua attività didattica, amministrativa e gestionale . 
 La Carta si ispira ai  principi di:
1 – UGUAGLIANZA

All’interno della scuola nessuna discriminazione può essere compiuta per motivi riguardanti

condizioni socioeconomiche, psicofisiche, di lingua, di sesso, di etnia, di religione, di opinione

politica.

2 – IMPARZIALITA’ E REGOLARITA’

I soggetti erogatori del servizio scolastico agiscono secondo criteri di obiettività ed equità. La

scuola si impegna a garantire la vigilanza nel rispetto dei principi e delle norme sanciti dalla legge e

in applicazione delle disposizioni contrattuali del comparto scuola.

3 – ACCOGLIENZA E INTEGRAZIONE
La scuola favorisce l’accoglienza dei genitori e degli alunni con particolare riguardo alle fasi d’ingresso alle classi iniziali e alle situazioni di rilevante necessità. Attraverso il collegamento con i

Servizi Sociali e gli Enti Locali, la scuola pone in essere le azioni adatte ad avviare a soluzione le problematiche relative agli alunni in situazione di svantaggio psicofisico e agli stranieri.

Il servizio scolastico è improntato al pieno rispetto dei diritti e dei doveri degli alunni.

4 – DIRITTO DI SCELTA, OBBLIGO SCOLASTICO  E
FREQUENZA

Le famiglie hanno facoltà di scegliere fra i plessi che erogano il servizio scolastico.

In occasione delle iscrizioni, i genitori sono invitati a visitare le diverse sedi di scuola dell’infanzia , primaria e secondaria di I grado dove verranno informati sulle caratteristiche e sui servizi offerti.

L’obbligo scolastico è assicurato con interventi di controllo della frequenza scolastica e di prevenzione dell’evasione della dispersione scolastica.

5 - PARTECIPAZIONE, EFFICIENZA, TRASPARENZA, RISERVATEZZA DEI DATI

La Carta dei Servizi rappresenta un’occasione significativa per realizzare quella gestione partecipata della scuola voluta dai Decreti Delegati del 1974, che hanno disegnato la scuola come "Comunità educante", costituita dal Personale scolastico, dagli Enti Locali, dai Genitori, dagli Alunni e dalle altre Istituzioni e Associazioni socio-culturali esistenti nel nostro Territorio , al fine di offrire un servizio pubblico di buona qualità e di valorizzazione del territorio. La scuola attua procedimenti di protezione dei dati personali, rispettosi della riservatezza di ognuno, sia dell'utenza minorile che adulta, sia del personale dipendente, secondo quanto richiesto dalle vigenti disposizione di legge in materia di "privacy" (Legge n.675 del 31.12. 1996).

6  – LIBERTA’ DI INSEGNAMENTO,  DI  AGGIORNAMENTO  E
FORMAZIONE  DEL

PERSONALE
La libertà di insegnamento è riconosciuta ai docenti e si esplica in scelte metodologiche e didattiche autonome ma competenti ed efficaci, nel rispetto dei diritti degli alunni e della loro personalità in sviluppo, nell'assunzione delle decisioni collegiali nel dovuto rispetto delle scelte educative della famiglia. Per perseguire il raggiungimento di tali finalità, la scuola promuove e favorisce l'aggiornamento del personale scolastico, privilegiando per i docenti le iniziative specificatamente deliberate dal Collegio dei Docenti, quelle promosse dall'Amministrazione scolastica e quelle proposte da Enti e Associazioni culturali e professionali, autorizzate dal MIUR.

AREA DIDATTICA

1. La scuola, con l’apporto delle competenze professionali del personale e con la collaborazione e il concorso delle famiglie, delle istituzioni e della società civile, è responsabile della qualità delle attività educative e si impegna a garantirne l’adeguatezza alle esigenze culturali e formative degli alunni, nel rispetto di obiettivi educativi validi per il raggiungimento delle finalità istituzionali.

2. La scuola elabora il PTOF e la progettazione educativo-didattica, evidenziando le finalità, le condizioni di partenza, gli obiettivi specifici, le scelte metodologiche e i possibili percorsi di crescita, al fine di garantire la continuità del processo educativo/didattico e promuovere un armonico sviluppo della personalità degli alunni.

In particolare:

· si adopera, con il personale a disposizione e nell’ambito di specifici progetti, per la prevenzione del disagio scolastico;
· promuove la partecipazione agli organi collegiali;
· instaura e mantiene rapporti con le agenzie educative e culturali presenti nel territorio;
· realizza incontri con la presenza di docenti dei diversi ordini di scuola;
· attua scambi di informazioni sugli alunni.
3. Nella scelta dei libri e delle strumentazioni didattiche, la scuola assume come criteri di riferimento la validità culturale e la funzionalità educativa, con particolare riguardo agli obiettivi formativi e alle esigenze dell’utenza. La scuola adotta i libri di testo con delibera del Collegio dei docenti, sentito preventivamente il parere dei Consigli di interclasse e di classe.

4. Nell’assegnazione dei compiti da svolgere a casa, gli insegnanti operano in coerenza con la progettazione didattica di cui sono corresponsabili. A tal fine tengono presente la necessità di rispettare razionali tempi di studio e un’equa distribuzione degli impegni, anche per non escludere la possibilità degli 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 un diritto, un dovere primario da parte degli alunni e responsabilità diretta delle famiglie. I docenti, nell’ambito delle assemblee di classe, illustrano ai genitori le modalità di assegnazione e svolgimento dei compiti per casa.

5. I docenti tendono a realizzare nella sezione/classe un clima sociale positivo:

· organizzano un contesto educante che agevoli le relazioni studente/studente e studente/adulto;
· sostengono gli alunni nel processo di acquisizione dei saperi, per una progressiva conquista dell’autonomia di giudizio, di scelta, di assunzione di impegni;
· supportano gli alunni nel loro inserimento nel mondo delle relazioni, sulla base dell’accettazione e del rispetto dell’altro, del dialogo e della partecipazione al bene comune;
· durante gli incontri con i genitori discutono i criteri educativi da assumere per una fattiva collaborazione;
· informano con regolarità e per iscritto i genitori
· in caso di mancata esecuzione dei compiti per casa o di scarsa cura nella loro esecuzione,

· in caso di difficoltà di apprendimento manifestate dagli alunni,

· in caso di comportamenti inadeguati o poco rispettosi degli alunni,

· quando abbiano rilevato miglioramenti e risultati positivi.

SERVIZI AMMINISTRATIVI

1.
QUALITÀ DEI SERVIZI

La scuola individua e garantisce i seguenti fattori di qualità dei servizi amministrativi:

Rapporti con il pubblico:

· celerità delle procedure
· disponibilità e gentilezza
Trasparenza:

· rispetto della Legge 241/90
· rispetto della normativa in materia di trattamento dei dati personali (d.Lgs. 196/2003 e Linee guida del 02/03/2011)
Organizzazione del servizio:

· valorizzazione delle professionalità tramite opportuna pianificazione lavorativa
· promozione di un clima di fattiva collaborazione incentrata sul senso del dovere e sulla consapevolezza che il principio fondamentale su cui si basa la propria attività lavorativa è la legalità e la scrupolosa applicazione delle norme
· rilevazione dei bisogni e delle aspettative dell’utenza
Flessibilità oraria:

· apertura degli uffici al pubblico sia di mattina che di pomeriggio.

La Segreteria è aperta al pubblico tutti i giorni dalle ore 11.00 alle ore 13.30, Martedì – Mercoledì – Giovedì dalle ore 16.00 alle ore 17.00.

Informatizzazione dei servizi di segreteria ai fini della dematerializzazione dei procedimenti

amministrativi.

Adeguamento al DPCM 3 dicembre 2013 ( regolamento tecniche per il protocollo informatico ai sensi degli articoli 40 bis, 41, 47, 57 bis, e 71, del codice dell’amministrazione

digitale (CAD) di cui al Dlgs n°82/2005) -  Adozione manuale di gestione
2. SERVIZI RICORRENTI AL PUBBLICO

a) Per la distribuzione dei moduli di iscrizione l’ufficio di segreteria supporta le famiglie, con modalità comunicate ai diretti interessati, nell’espletamento delle procedure online. Le famiglie sono informate sul periodo e sulle scadenze per l’iscrizione con avvisi pubblicati nelle sedi dell’istituto,nel sito web e/o trasmesse per il tramite degli alunni.
b) Il rilascio di certificati è effettuato nel normale orario di apertura della segreteria al pubblico, entro il tempo massimo di tre giorni lavorativi per quelli di iscrizione e frequenza e di cinque giorni per quelli con votazioni/giudizi.
c) I documenti di valutazione degli alunni sono consegnati alle famiglie in date stabilite e comunicate.
d) L’orario di funzionamento dell’ufficio di segreteria e quello della sua apertura al pubblico sono resi noti, all’inizio di ciascun anno scolastico, attraverso la trasmissione a tutti i plessi, nonché tramite affissione di avviso presso l’ufficio stesso e sul sito web.
Il Dirigente scolastico riceve su appuntamento il  Giovedì dalle ore 11,00 alle ore 13,00 (plesso centrale di Buccino),  il  Mercoledì dalle ore 10,00 alle ore 12,00 (plesso di Palomonte Bivio), salvo il verificarsi di casi urgenti e inderogabili.
a) La scuola assicura la tempestività della comunicazione con l’utenza con contatto telefonico, tramite fax o per posta elettronica.
3. CONDIZIONI AMBIENTALI DELLE SCUOLE

1. L’ambiente scolastico deve essere pulito, accogliente, sicuro e confortevole.

2. La scuola si impegna ad informare e sensibilizzare le istituzioni interessate, al fine di garantire ai propri alunni e al personale in servizio la sicurezza interna ed esterna e l’abbattimento delle barriere architettoniche.

3. Per garantire le condizioni di sicurezza interna degli edifici la scuola segnala ai competenti organi, con la dovuta urgenza, ogni situazione che rappresenti un possibile pericolo per l’incolumità degli utenti.

4. I docenti di ogni scuola prendono visione annualmente del piano di evacuazione in caso di emergenza relativo all’edificio in cui prestano servizio, lo illustrano agli alunni effettuando con loro periodiche esercitazioni.

4. RECLAMI

1. I reclami possono essere espressi in forma orale, scritta, telefonica, via fax o posta elettronica. Essi devono contenere generalità, indirizzo e reperibilità del proponente. I reclami orali e telefonici debbono essere successivamente sottoscritti.

2. I reclami anonimi, qualora non circostanziati, non sono presi in considerazione.

3. Il Dirigente scolastico, dopo aver esperito un’indagine in merito, risponde in forma scritta entro quindici giorni, attivandosi per rimuovere le cause che hanno provocato il disagio.

4. Qualora il reclamo non sia di competenza del dirigente scolastico, al reclamante sono fornite indicazioni circa il corretto destinatario.

5. L’andamento dei reclami, in ordine alla loro quantità e tipologia, è uno dei dati oggetto di riflessione anche del Riesame della direzione effettuato annualmente dal Dirigente scolastico, dal Responsabile della qualità e dai Docenti che più direttamente collaborano con il Dirigente scolastico, allo scopo di intraprendere azioni di miglioramento dell’erogazione del servizio.

5. VALUTAZIONE DEL SERVIZIO

1. Allo scopo di raccogliere elementi utili di valutazione del servizio, durante l’anno scolastico viene effettuata una rilevazione, mediante questionari opportunamente tarati, rivolti ai genitori, agli alunni e al personale. I questionari, che riguardano aspetti didattici, organizzativi e amministrativi, prevedono una graduazione delle valutazioni e la possibilità di formulare proposte.

2. I dati desunti dal monitoraggio vengono utilizzati per impostare azioni di miglioramento del servizio offerto e resi pubblici nel corso delle riunioni degli Organi collegiali e tramite affissione all’albo delle scuole.

ATTUAZIONE

La presente Carta dei Servizi, prima dell’approvazione definitiva del Consiglio di Istituto, è stata

sottoposta alla consultazione del Collegio dei docenti e del personale ATA.

Le indicazioni contenute nella presente Carta dei Servizi si applicano fino a quando non intervengano in materia disposizioni modificative contenute in norme di Legge, in Contratti

collettivi o in delibere del Collegio docenti e del Consiglio di Istituto.

Tutte le componenti della scuola concorrono all’attuazione delle indicazioni della presente Carta dei Servizi. Essa può essere modificata annualmente secondo le esigenze e le necessità dell’Istituto.

La presente Carta dei Servizi è stata approvata all’unanimità dal Consiglio di Istituto del  21/06/2016 con delibera n.6  ed è adottata da tale data.

