ISTITUTO COMPRENSIVO DI SCUOLA

DELL’INFANZIA, PRIMARIA E SECONDARIA DI 1°GRADO

TONARA

Carta dei Servizi della scuola (D.P.C.M. 7.6.95)
PRINCIPI FONDAMENTALI

La scuola s’impegna ad erogare un servizio d’educazione e d’istruzione in forma obiettiva e democratica nei confronti di tutti gli utenti. Introdurrà forme di recupero e di sostegno nei confronti dei più deboli, nella misura consentita dalle risorse disponibili e secondo le modalità stabilite nella programmazione.

ART.1 UGUAGLIANZA E IMPARZIALITA’

La pari opportunità formativa sarà garantita attraverso l’abolizione di:

a)  un servizio scolastico basato su principi di uguaglianza che non terranno conto delle differenze  

     sociali, culturali, economiche e religiose degli utenti e tenderanno attraverso il processo 

     formativo ad eliminare eventuali situazioni socio-ambientali di provenienza degli alunni;

b)  eventuali soluzioni organizzative dell’orario delle lezioni che tengano conto delle esigenze degli  

     studenti che non si avvalgono dell’insegnamento della religione cattolica;

c) stipula convenzioni con USL ed Enti Locali per garantire eventuale assistenza psicologica a 

     soggetti in difficoltà, assistenza igienico-sanitaria ad alunni con handicap fisico, ausili           

     pedagogici ad alunni con handicap sensoriale. 

ART.2 REGOLARITA’ DEL SERVIZIO

Attraverso le sue componenti e con l’impegno delle istituzioni collegate, la Scuola garantisce la regolarità e la continuità del servizio e delle attività educative, anche in condizioni di conflitto sindacale, nel rispetto dei principi e delle norme sancite dalla legge e in applicazione delle disposizioni contrattuali in materia e s’impegna a garantire:

a) ampia e tempestiva informazione alle famiglie attraverso l’utilizzazione di diversi canali (albo dell’istituto, stampa locale, diario dello studente) sulle modalità ed i tempi dell’agitazione;

b) i servizi minimi essenziali di custodia e vigilanza, specie in presenza di soggetti non autonomi per età o condizione psicofisica;

c) presenza attiva e vigilanza di tutti gli operatori della scuola in rapporto all’orario di lavoro e alle mansioni dei singoli dipendenti.

ART.3 ACCOGLIENZA E INTEGRAZIONE

La Scuola s’impegna, con opportuni ed adeguati atteggiamenti ed azioni di tutti gli operatori del servizio, a favorire l’accoglienza dei genitori e degli alunni, l’inserimento e l’integrazione di questi ultimi, con particolare riguardo alla fase di ingresso alle classi iniziali ed alle situazioni di rivelante necessità, attraverso:

a) iniziative atte a far conoscere strutture, forme organizzative e regolamentari a tutti gli alunni nuovi iscritti, anche attraverso la collaborazione degli alunni stessi.

b) Iniziative atte a conoscere gli alunni nuovi iscritti attraverso test e questionari, d’ingresso sugli aspetti socio-affettivi, cognitivi e culturali, per impostare una corretta programmazione annuale educativa e didattica;

c) L’organizzazione, entro il primo mese  di lezioni, di un incontro tra genitori degli alunni nuovi iscritti e docenti del Consiglio di Classe per una prima reciproca conoscenza;

ART.4 DIRITTO DI SCELTA OBBLIGO SCOLASTICO E EFFICIENZA

a) è riconosciuta all’utente la facoltà di scelta dell’istituzione erogante il servizio scolastico,

b) l’obbligo scolastico, il proseguimento degli studi superiori  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 funzionale ed organico;

c) l’Istituto garantisce, nei confronti dei propri iscritti, forme di monitoraggio, specie nei primi mesi di attività, tendenti ad orientare, recuperare, integrare quanti incontrano difficoltà cognitive o di socializzazione e conseguenti strategie didattiche mirate, a cura dei Consigli di Classe.

ART.5 PARTECIPAZIONE, EFFICIENZA E TRASPARENZA

L’Istituto considera la trasparenza nei rapporti interni amministrativi ed in quelli con l’utenza condizione fondamentale per favorire la partecipazione democratica alla gestione sociale della scuola. La Scuola s’impegna, per quanto di competenza degli Organi preposti al suo funzionamento, a:

· favorire le attività extra-scolastiche che integrino e supportino la funzione della Scuola come centro di promozione culturale, sociale e civile, consentendo l’uso dell’edificio e delle attrezzature fuori dell’orario del servizio scolastico, previa regolare autorizzazione del Consiglio d’Istituto, purché non perseguano scopi di lucro. La scuola, nei rapporti con l’utenza, s’impegna a rispettare i principi di semplificazione delle procedure e di trasparenza dell’informazione, ma nello stesso tempo richiede che da parte dell’utenza siano osservati i principi di rispetto, di equilibrio, di non invasione di campo. Le attività scolastiche e l’orario di servizio richiedono tempi che in parte sono stabiliti dalle norme, in parte sono programmati secondo scelte che rispondano a criteri di efficienza, di efficacia e di produttività del servizio stesso. Tuttavia, all’occorrenza, per conseguire gli stessi risultati, gli stessi tempi possono essere resi flessibili nel tempo.

ART.6 LIBERTA’ DI INSEGNAMENTO E AGGIORNAMENTO DEL PERSONALE

La programmazione è tesa a garantire:

1) la libertà d’insegnamento da parte del docente;

2) il rispetto della personalità dell’alunno in formazione.

Gli obiettivi, i contenuti e i metodi saranno tratti dai rispettivi programmi d’insegnamento attualmente in vigore. L’aggiornamento e la formazione culturale e professionale in servizio sono un diritto – dovere e come tale costituiscono un impegno per tutto il personale della scuola. Tale impegno va soddisfatto da parte dell’Amministrazione secondo la normativa e le procedure vigenti in materia.

a) La programmazione assicura il rispetto delle libertà di insegnamento dei docenti e garantisce la formazione dell’alunno, facilitandone le potenzialità evolutive e contribuendo allo sviluppo armonico della personalità, nel rispetto degli obiettivi formativi, generali e specifici, recepiti nei piani di studio di ciascun indirizzo;

b) L’esercizio della libertà di insegnamento si fonda sul presupposto della conoscenza aggiornata delle teorie psicopedagogiche, delle strategie didattiche, delle moderne tecnologie educative e sul confronto collegiale con gli altri operatori.

PARTE PRIMA

ART.7 AREA DIDATTICA

La scuola ha per suo compito istituzionale l’istruzione delle nuove generazioni. Connesso all’istruzione è il processo formativo dei giovani il cui compito spetta, oltre che alla scuola, anche ad altre istituzioni:

1) famiglia

2) Ente Locale

3) Presidio Sanitario

4) Contesto sociale

La scuola s’impegna a fare la sua parte, ma, affinché la sua azione possa riuscire efficace, essa richiede l’opera di collaborazione e di supporto anche delle altre agenzie educative. La scuola elabora le strategie educative necessarie per garantire la CONTINUITA’ EDUCATIVA in senso verticale (con gli ordini di scuola) e in senso orizzontale (con le istituzioni presenti nel territorio). Nella scelta dei libri di testo, del materiale didattico, dei sussidi e delle apparecchiature impiegati nel lavoro scolastico la scuola si rifà alle finalità, alle metodologie e ai contenuti indicati nei programmi e specificati nella programmazione dell’azione educativa e didattica. Gli insegnanti s’impegnano a fornire agli alunni un orario settimanale delle lezioni che sia razionale e articolato in modo tale da evitare nella stessa giornata, un sovraccarico di materiale didattico da trasportare. Nell’assegnazione dei compiti da svolgere a casa l’insegnante opera in maniera coerente alla programmazione del Consiglio di Classe e del team modulare e deve tener conto dei tempi e dei ritmi di apprendimento degli alunni. Ciò per evitare stati di ansia o di affaticamento. Considerato che i ragazzi devono seguire altri percorsi formativi che la stessa scuola non può fornire e che devono dedicare parte del loro tempo alle attività ludiche e sportive, si fa carico nel rispetto degli obiettivi formativi previsti dagli ordinamenti scolastici di assicurare loro il tempo necessario per tali attività. Però al riguardo è buona norma ricordare la massima secondo cui “non vi è apprendimento se non attraverso una continua ricostruzione dell’esperienza”. La ricostruzione personale dell’esperienza scolastica può avvenire soltanto con una consegna precisa di “compiti da fare a casa”. Se alla scuola si togliesse questa possibilità essa perderebbe gran parte della sua funzione e l’alunno perderebbe le occasioni più incisive per costruire la sua cultura e per espandere la sua personalità. Il rapporto docente-discente esclude le punizioni corporali e le intimidazioni psicologiche, ma prevede altre forme di punizione per le mancanze non gravi, quali: il richiamo, il rimprovero, le note di comunicazione alle famiglie, la privazione della ricreazione, l’obbligo di venire a scuola accompagnato dai genitori. La sospensione può essere data per mancanze gravi e ripetute e può essere inflitta soltanto dal Capo d’Istituto in base comunque alle norme in vigore. Di norma il rapporto docente-discente è improntato ad atteggiamenti di fiducia, di comprensione e di collaborazione reciproca. La scuola s’impegna a elaborare, adottare e pubblicizzare i seguenti documenti:

IL PIANO DELL’OFFERTA FORMATIVA (POF)

a) LA PROGRAMMAZIONE EDUCATIVA

b) LA PROGRAMMAZIONE DIDATTICA

c) IL CONTRATTO FORMATIVO

IL PIANO DELL’OFFERTA FORMATIVA (POF)

Il POF, elaborato dal Collegio dei Docenti, contiene le scelte educative e organizzative, nonché le modalità di utilizzazione delle risorse disponibili. Esso consiste in un documento attraverso il quale la scuola si presenta all’esterno e costituisce un impegno per gli operatori scolastici e un obiettivo di collaborazione per le famiglie. Esso viene integrato dal regolamento d’istituto che definisce le modalità organizzative e operative della scuola.

INFORMAZIONE ALL’UTENZA SUL POF.

REDAZIONE ENTRO IL 30 NOVEMBRE

PUBBLICIZZAZIONE mediante OO.CC./ALBO/UTENZA/SITO DELLA SCUOLA

Copia depositata in segreteria

DUPLICAZIONE presso la Segreteria al costo di €.0,26  a foglio mediante applicazione sulle richieste di marche da bollo ordinarie da annullare a cura dell’Ufficio.

LA PROGRAMMAZIONE EDUCATIVA
Sulla base delle finalità generali della scuola dell’Infanzia, Primaria e Secondaria di 1°grado e dei bisogni degli alunni, il Collegio dei Docenti indica gli obiettivi formativi dell’azione didattica e individua gli strumenti per la rilevazione della situazione iniziale intendendo per situazione tutta l’informazione utile a definire il contesto sociale, ambientale, economico e culturale dove vive l’allievo e dove opera l’insegnante. Tale analisi prenderà in considerazione, sul piano sociale, i seguenti elementi: configurazione geografica del territorio, situazione socio-professionale, servizi e risorse culturali, livelli di istruzione, livelli di reddito. Per quanto riguarda il campo scolastico si considerano le risorse didattiche, gli strumenti presenti nella scuola e si vaglierà la possibilità di fruire delle valenze educative dell’extra scuola. Sulla base dei criteri espressi dal consiglio d’Istituto elabora le attività riguardanti l’orientamento, che devono avere inizio fin dal primo ciclo e seguire un percorso logico e chiaro aiutando l’alunno a scoprire le proprie possibilità. Elabora inoltre gli interventi di recupero, potenziamento e sostegno. La programmazione contiene tra l’altro indicazioni relative a:

1) L’organizzazione dei moduli/sezioni/classi
2) L’aggregazione delle discipline negli ambiti
3) La ripartizione dei tempi
4) Le attività di recupero e di sostegno
5) Le metodologie educative da seguire
6) Il sistema di valutazione adottato
Ha validità pluriennale ed è aggiornata annualmente all’inizio dell’anno scolastico.

INFORMAZIONE ALL’UTENZA SULLA PROGRAMMAZIONE EDUCATIVA

Redazione entro il 30 ottobre

Pubblicazione mediante OO.CC./ALBO

Copia depositata presso la Segreteria dell’Istituto e nell’agenda della programmazione degli insegnanti.

DUPLICAZIONE presso la Segreteria al costo di €.0,26  a foglio mediante applicazione sulle richieste di marche da bollo ordinarie da annullare a cura dell’Ufficio.

LA PROGRAMMAZIONE DIDATTICA
La programmazione didattica è elaborata dagli Insegnanti di sezione/intersezione nella scuola materna, dal team modulare nella scuola Primaria e dal Consiglio di Classe nella Scuola Secondaria di 1°grado. Essa delinea il percorso formativo/apprenditivo dell’intera classe/sezione e del singolo alunno. Le attività educative e i contenuti disciplinari di apprendimento vengono organizzati in sequenze di unità di lavoro rispondenti ai bisogni e alle capacità cognitive, affettive, relazionali e sociali degli alunni. Gli insegnanti mirano a suscitare motivazioni sul piano psicologico e a riportare a visione unitaria le pluralità delle conoscenze degli insegnamenti. Ciò al fine di offrire all’alunno una proposta educativa stimolante sul piano emotivo e coerente sul piano logico.

INFORMAZIONE ALL’UTENZA SULLA PROGRAMMAZIONE DIDATTICA

Redazione entro il 30 novembre

Pubblicazione mediante OO.CC./Docenti

Copia depositata in Segreteria e nel giornale dell’Insegnante.

DUPLICAZIONE presso la Segreteria al costo di €.0,26  a foglio mediante applicazione sulle richieste di marche da bollo ordinarie da annullare a cura dell’Ufficio.

IL CONTRATTO FORMATIVO
RUOLI  FUNZIONI  E  RESPONSABILITA’

Relativamente ai docenti la premessa generale ai programmi recita:”l’individuazione degli itinerari di apprendimento è garanzia per l’alunno di effettiva soddisfazione del diritto allo studio”. Ai docenti spetta, dunque, il compito di svolgere la loro professione in modo pedagogicamente, deontologicamente e culturalmente funzionale ai bisogni e alle caratteristiche dei loro alunni. Per costruire percorsi individualizzati, intendendo con questi non un tipo di scuola diversa per ogni alunno, bensì gestione di alunni per gruppi omogenei come livello di preparazione culturale e di maturazione umana, occorre per prima cosa conoscere i ragazzi, diagnosticare i livelli di partenza, individuare bisogni e risorse. Tali curricoli, al termine del primo ciclo delle scuole elementari, del secondo ciclo delle scuole elementari e del triennio della scuola media, dovranno necessariamente confluire in standard di Istituto, opportunamente calibrati alla realtà scolastica e  adeguatamente verificati nel corso del tempo. Gli alunni, protagonisti fondamentali dell’azione educativa, hanno diritto ad interventi pedagogico-didattici mirati e funzionali, ma al tempo stesso, hanno il dovere di impegnarsi al meglio delle loro possibilità per migliorare se stessi e per apportare il proprio contributo al benessere degli altri. Ciò può avvenire soltanto con la partecipazione consapevole, l’impegno, la volontà, la motivazione e l’interesse degli alunni stessi. I genitori svolgeranno un’azione di primaria importanza sul piano educativo, formativo e collaborativo con la scuola. E’ necessario dunque che l’ambiente familiare trasmetta ai figli l’importanza della scuola, dell’impegno personale necessario per raggiungere qualsiasi obiettivo, oltre che l’esempio della responsabilità e della coerenza.

PARTE SECONDA

ART.8 SERVIZI AMMINISTRATIVI

8.1 La scuola in linea generale, assicura all’utenza:

a) celerità delle procedure

b) trasparenza degli atti

c) brevi tempi di attesa

d) flessibilità negli orari

8.2 standards, specifici delle procedure:

a) l’Ufficio di Segreteria è aperto al pubblico la mattina di tutti i giorni feriali dalle ore 11,00 alle ore 13,00 e di pomeriggio nei giorni di martedì e giovedì dalle ore 15,00 alle ore 17,00.

b) Il Dirigente scolastico, quando è possibile, riceve il pubblico direttamente anche in maniera informale oppure per appuntamento;

c) La distribuzione dei moduli appositamente predisposti e la procedura per le iscrizioni si effettua “a vista” in tempi di 10/15 minuti;

d) I certificati d’iscrizione e frequenza, i nulla osta e simili sono rilasciati sempre in tempi brevi e comunque entro tre giorni dalla richiesta;

e) Quelli con voti al massimo entro cinque giorni;

f) I documenti di valutazione sono consegnati dal Dirigente scolastico o dagli insegnanti incaricati entro cinque giorni dal termine delle operazioni di scrutinio finale;

g) Il Consiglio di Istituto delibera sulle materie di sua competenza secondo le modalità previste dalla vigente normativa tenendo presente le esigenze della scuola e i bisogni dell’utenza.

8.3 la scuola predispone, in modo ben visibile, tabelle:

a) con gli orari delle attività didattiche

b) con gli orari dei docenti

c) con gli orari del personale ATA

d) con organigramma degli Uffici

e) con organigramma del personale docente e ATA

f) con organigramma degli Organi Collegiali

8.4 inoltre la scuola predispone anche:

a) la bacheca per la pubblicità degli atti

b) i cartellini d’identificazione per i propri dipendenti

c) la pubblicità del regolamento d’Istituto.

PARTE TERZA

ART.9  PROCEDURA DEI RECLAMI

Ferme restando le forme previste dall’ordinamento (ricorsi amministrativi e giurisdizionali) gli uffici di segreteria e di Direzione sono a disposizione di tutti coloro che vogliano presentare istanze e promuovere azioni per rimuovere situazioni di inerzia amministrativa, di carenza comunicativa nell’azione didattica ed educativa e comunque in tutte le situazioni lesive di diritti e interessi. 

a) I reclami e le richieste di accesso agli atti amministrativi della scuola devono essere rivolti al Dirigente scolastico nel rispetto della legge 241/90.

b) Il Dirigente scolastico curerà la raccolta annuale di tutti i reclami e delle soluzioni adottate e relazionerà annualmente al consiglio di istituto nel quadro delle relazioni generali delle attività della scuola. La scuola farà ricorso a forme di valutazione interna di efficienza e di efficacia attraverso le riunioni degli organi collegiali, il controllo amministrativo degli atti da parte del capo d’Istituto e attraverso questionari di produttività.

ART.10 VALUTAZIONE DEL SERVIZIO

Verrà fatta una rilevazione annuale sulla produttività del servizio attraverso questionari rivolti al personale ed opportunamente tarati all’utenza. Tali questionari riguarderanno gli aspetti organizzativi, didattici e amministrativi con la possibilità di fare proposte e di indicare elementi migliorativi del servizio stesso. Alla fine di ogni anno scolastico il Collegio dei Docenti predispone una relazione sull’attività formativa da sottoporre all’attenzione del Consiglio di Istituto. 

