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Carta dei servizi

| PRINCIPI

Premessa
L’Istituto Comprensivo di Scuola dell’infanzia, primaria e secondaria di I grado di Moliterno pone al centro
della sua attivita educativa lo studente come persona e come punto di riferimento fondamentale della formazione
culturale ed umana. Per realizzare concretamente tali obiettivi adotta una CARTA dei SERVIZI ispirata agli

articoli, 3', 33?, 34’ della Costituzione Italiana e caratterizzata dalle seguenti modalita operative.

Uguaglianza e imparzialita
Gli operatori dell'Istituto  Comprensivo di Moliterno si impegnano ad evitare qualsiasi forma di
discriminazione nell’erogazione del servizio scolastico, sia attraverso I’assunzione di atteggiamenti di equita e di
accoglienza nei confronti di tutti gli alunni, sia attraverso lo svolgimento di specifiche attivita didattiche finalizzate
a favorire la conoscenza, 'accettazione e la valorizzazione delle diversita, quale occasione di confronto e di

arricchimento.

Per gli alunni che non si avvalgono dell’insegnamento della Religione Cattolica vengono programmate delle
attivita alternative, tenendo conto delle preferenze espresse dai genitori all’atto dell’iscrizione dei figli all’anno
scolastico successivo. Qualora se ne avanzi la richiesta, la flessibilita nell’articolazione del tempo scuola con la
collocazione delle attivita di IRC all’inizio o alla fine della giornata, potra consentire I'ingresso posticipato a scuola

o 'uscita anticipata.

L’imparzialita del servizio offerto dalla scuola ¢ garantita da:

® la collegialita della programmazione e della valutazione, che consente di considerare ogni alunno da differenti
angolazioni e di confrontare le opinioni dei diversi insegnamenti, per stabilire dei criteri quanto pill possibile
univoci ed oggettivi;

® la comunicazione degli esiti delle verifiche e della valutazione a genitori ed alunni;

® la pubblicita delle prove di verifica, d’ingresso e di uscita, la possibilita di consultare i registri personale degli
insegnanti e di classe.

Trasparenza
La scuola garantisce la massima semplificazione delle procedure amministrative e un’informazione completa e

trasparente attraverso:

! Art. 3: "Tutti i cittadini hanno pari dignita sociale e sono eguali davanti alla legge, senza distinzione di sesso, di

razza, di lingua, di religione, di opinioni politiche, di condizioni personali e sociali”.

2 Art. 33: "Larte e la scienza sono libere e libero ne é linsegnamento.” La Repubblica detta le norme generali
sullistruzione ed istituisce scuole statali per tutti gli ordini e gradi. Enti e privati hanno il diritto di istituire scuole ed
istituti di educazione, senza oneri per lo Stato. La legge, nel fissare i diritti e gli obblighi delle scuole non statali che
chiedono la paritd, deve assicurare ad esse piena liberta e ai suoi alunni un trattamento scolastico equipollente a quello
degli alunni di scuole statali. E prescritto un esame di Stato per /ammissione ai vari ordini di scuola e gradi di scuole o per
la conclusione di essi e per labilitazione all'esercizio professionale. Le istituzioni di alta cultura, universita ed accademrie,
hanno diritto di darsi ordinamenti autonomi nei limiti stabiliti dalle leggi dello Stato”

3 Art. 34 'La scuola é aperta a tutti. Listruzione inferiore, impartita per almeno otto anni, é obbligatoria e
gratuita. I capaci e meritevoli, anche se privi di mezzi, hanno diritto di raggiungere i gradi piu alti degli studi. La
repubblica rende effettivo questo diritto con borse di studio, assegni alle famiglie ed altre provvidenze, che devono
essere attribuite per concorso”.



® la pubblicizzazione di tutti gli atti ufficiali della scuola, dei Progetti d’Istituto, delle programmazioni
educative didattiche, della Carta dei servizi. Tali documenti saranno a disposizioni di chiunque verra
prenderne visione;

® la pubblicazione degli esiti dei questionari distribuiti ai genitori e agli alunni;
o Taffissione all’albo degli orari di servizio degli operatori scolastici, dei giorni e degli orari di ricevimento del
pubblico, degli orari di funzionamento della scuola e di utilizzo delle strutture.

Regolarita e continuita del servizio
Ai sensi dell’art. 1, lett. d della L. 12.06.90 n® 146, i servizi pubblici da considerare essenziali nel comparto

della scuola sono:

® [Distruzione pubblica, con particolare riferimento all’esigenza di assicurare la continuita dei servizi delle
scuole materne ed elementari;

® o svolgimento degli scrutini finali e degli esami, con particolare riferimento a quelli conclusivi del ciclo di
istruzione.

La regolarita e la continuita del servizio e delle attivita educative, anche in situazioni di conflitto sindacale,

sono assicurate, ai sensi degli artt. 2 e 3 del CCNL, attraverso:

® la comunicazione alle famiglie, almeno cinque giorni prima dell’effettuazione di uno sciopero, delle
prevedibili modalita di funzionamento del servizio scolastico disposte dal Capo d’Istituto, che valuta di volta
in volta I’entita della riduzione del servizio scolastico e la conseguente possibile organizzazione di forme
sostitutive di erogazione del servizio o I’eventuale sospensione dell’attivita didattica;

® la costituzione di un contingente di personale educativo ed A.T.A., esonerato dallo sciopero e tenuto a
garantire la continuita delle prestazioni indispensabili. Tale contingente deve essere presente a Scuola
all’orario di inizio delle lezioni nei giorni di sciopero.

Ciascuna azione di sciopero non puo prolungarsi per piti di due giorni consecutivi. Tra un azione di sciopero e
la successiva deve intercorrere un intervallo almeno di sette giorni. Non puo essere superato il limite di quaranta
ore individuabili di sciopero nella scuola dell’infanzia ed elementare, di sessanta ore individuabili nella scuola

secondaria di I grado. Gli scioperi brevi possono essere effettuati solo nella prima e ultima ora di servizio.

Le azioni di sciopero non possono determinare un differimento della conclusione delle operazioni relative agli
scrutini non finali superiore a cinque giorni rispetto alle scadenze fissate dal calendario scolastico. Le attivita

connesse allo svolgimento degli esami non possono subire alcun differimento.

Accoglienza dei genitori
La scuola si impegna a favorire Iaccoglienza e la partecipazione dei genitori alla gestione della scuola

attraverso:

® [Dapertura degli uffici amministrativi ¢ di presidenza in orario antimeridiano, secondo gli orari indicati nella
sezione riservata ai servizi amministrativi;

® la pubblicazione degli atti ufficiali, da cui sia possibile conoscere la progettazione dell’offerta formativa della
scuola e la loro illustrazione ai genitori all’inizio dell’anno scolastico;

® la somministrazione e la pubblicizzazione dei questionari volti a rivolgere richieste, opinioni e bisogni degli
utenti diretti (alunni) e indiretti (genitori) del servizio scolastico;

e [lattuazione di incontri periodici con tutti i genitori degli alunni della scuola elementare e della scuola
secondaria di I grado, secondo il calendario allegato al Piano delle attivita, per discutere circa I’andamento
scolastico degli alunni e per la consegna dei documenti di valutazione;

® [Deffettuazione dei colloqui mensili con i genitori degli alunni della scuola dell’infanzia;



® la convocazione dei consigli di intersezione, interclasse, classe con i rappresentanti dei genitori con frequenza
mensile (scuola secondaria di I grado) o bimestrale (scuola dell’infanzia e primaria) per la verifica dell’azione
educativa e didattica;

® larecalizzazione degli incontri individuali da attuare durante le ore della programmazione, in genere il lunedi,
dalle 16.30 alle 18.30, con gli insegnanti della scuola primaria, e durante I’orario scolastico settimanale con
gli insegnanti della scuola secondaria di I grado (un’ora al mese per ciascun docente, previa richiesta della
famiglia);

® la convocazione di assemblee straordinarie con i genitori degli alunni di una classe specifica per discutere di
problemi contingenti;

® comunicazioni circa gravi irregolarita, relativo al profitto o al comportamento degli alunni, realizzate
attraverso annotazioni sul quadro o sul diario personale;

® comunicazioni di servizio presidenza-famiglia, realizzate attraverso annotazioni sul quaderno o sul diario
personale degli alunni;

® Paccoglienza di proposte in ordine all’azione educativa e all’organizzazione scolastica, provenienti dai genitori
singoli o da eventuali comitati di genitori.

Accoglienza degli alunni
L’accoglienza degli alunni, dal loro ingresso nella scuola dell’infanzia fino all’uscita dalla scuola secondaria di I

grado, con particolare attenzione per le classi ponte, ¢ realizzata attraverso:

® o svolgimento di incontri fra insegnanti di gradi contigui prima dell’inizio delle attivita didattiche per
descrivere la situazione generale della classe da accogliere (settembre);

® la somministrazione di prove di ingresso, coordinate dalle prove di uscita svolte nella classe precedente
(sett./ott.) ;

® la realizzazione di incontri fra insegnanti di gradi contigui per discutere analiticamente della situazione di
ciascun alunno, anche sulla base della comparazione degli esiti delle prove di uscita e delle prove di ingresso
(entro la fine di ottobre) ;

e lattuazione delle visite di ritorno degli alunni della prima classe primaria/secondaria alla scuola
dell’infanzia/primaria per consentire lo scambio di opinioni fra coetanei sulla “nuova” scuola (periodo da
definire);

® [Dorganizzazione di attivita comuni in occasioni di festivita varie (Natale, Pasqua, fine anno) o di particolari
eventi;

® [Dorganizzazione di gite e visite guidate;

e lattuazione di visite “di andata” della scuola dell’infanzia/quinta primaria alla scuola primaria/scuola
secondaria per consentire una prima conoscenza del nuovo ambiente scolastico;

® comunicazione ai genitori ¢ alunni delle classi terminali da parte del Capo d’Istituto circa le caratteristiche
organizzative del successivo ordine di scuola;

® la somministrazione di prove di uscita, coordinate con gli insegnanti della scuola che ricevera gli alunni (fine
anno);

® la compilazione delle schede di passaggio dalla scuola dell’infanzia alla scuola primaria e dalla scuola primaria
alla scuola secondaria di I grado, coordinate fra insegnanti di gradi contigui.

Accoglienza alunni diversamente abili

L’accoglienza di alunni diversamente abili ¢ realizzata attraverso:

e lattivazione immediata di contatti con Enti locali., A.S.P., ecc. per consentire una tempestiva elaborazione
della diagnosi funzionale e del Progetto educativo Individualizzato;

® la rimozione di qualsiasi ostacolo, anche di natura economica - nei limiti delle disponibilita di bilancio degli
Enti locali e della scuola - ad una frequenza assidua dei centri di assistenza o di altre istituzioni presenti sul
territorio.



Rispetto dei diritti e degli interessi degli alunni

Il rispetto dei diritti e degli interessi degli alunni ¢ garantito dagli operatori scolastici grazie a :

® Desplicitazione degli obbiettivi del percorso formativo, affinché ogni alunno ne abbia piena conoscenza,
traendone incentivi alla motivazione;

® la programmazione e la realizzazione di interventi didattici individuali, adeguati alle esigenze e allo sviluppo
delle potenzialita di ciascuno;

® [Dorganizzazione dei corsi di recupero, per gli alunni con particolare difficolta, e di potenziamento,
allorquando se ne ravvisi la necessita e ne emerga la possibilita;

® la comunicazione degli esiti alle prove di verifica e dei criteri di valutazione;

® o svolgimento di un efficace azione di orientamento, volto a consentire ad ogni alunno la presa di coscienza
di se e l'acquisizione di autonomia di giudizio e di pensiero critico nella scelta del percorso da seguire
successivamente al termine della scuola dell’obbligo, sia in direzione della prosecuzione degli studi che
dell’immissione nel mondo del lavoro.

Diritto di scelta
La scuola tutela il diritto dell’utente a scegliere fra le diverse istituzioni che erogano il servizio scolastico
attraverso una tempestiva pubblicizzazione dei Progetti d’Istituto, dai quali ¢ possibile evincere la progettualita
dell’azione che verra condotta dagli operatori della scuola, consentendo il confronto con I'offerta formativa di

altre istituzioni.

Obbligo scolastico e frequenza
L’obbligo scolastico e la regolarita della frequenza sono assicurati con interventi di controllo e di prevenzione

di evasione e della dispersione scolastica, attuati attraverso:

e il controllo sistematico, da parte degli insegnanti e del Capo d’Istituto, del libretto scolastico e del diario
personale degli alunni, dove sono annotate le giustifichi relative alle assenze;

®  contatti frequenti con i genitori degli alunni che si assentano spesso e in maniera ingiustificata;

e la realizzazione di itinerari didattici individualizzati, finalizzati ad incentivare la motivazione e la
responsabilizzazione degli alunni meno interessati;

® il coinvolgimento di tutte le istituzioni presenti nel territorio - Comune, Chiesa, Associazioni sportive,
Consultorio, Polizia Urbana, - per il recupero degli alunni con particolari situazioni di deprivazione
socioculturale.

Partecipazione degli utenti
La scuola sollecita la partecipazione degli utenti alla gestione, assicurando un atteggiamento di apertura che si

concretizza in:

® accoglienza dei genitori secondo le modalita gia elencate, affinché venga esplicitata qualsiasi forma di disagio o
proposta;

®  monitoraggio sulle opinioni dei genitori e degli alunni attraverso la somministrazione di questionari, al fine di
apportare dei correttivi all’azione educativa e all’organizzazione;

® coinvolgimento del Consiglio d’Istituto nella gestione diretta della scuola, non solo sotto il profilo
amministrativo, ma anche organizzativo ed educativo;

® richiesta di collaborazione nello sviluppo del percorso formativo, attraverso una puntuale presa di conoscenza
dell’azione didattica svolta e I’assunzione di linee di condotta coerenti con quelle degli operatori scolastici, da
concordare insieme;

® articolazione attiva agli incontri con gli insegnanti e alle sedute degli organi collegiali.



Scuola ed extrascuola
La scuola si impegna a favorire il piti possibile la cooperazione con I’extrascuola, mettendo a disposizione i
locali e le attrezzature al di fuori dell’orario scolastico, in base ai criteri di utilizzo stabiliti dal Consiglio d’Istituto,

¢ aderendo a iniziative provenienti dagli EE.LL. e da tutte le istituzioni presenti nel territorio.

Efficienza

L’attivita scolastica si informa a criteri di efficienza nell’organizzazione dei servizi amministrativi.
L’articolazione dell’orario di apertura degli uffici e di ricevimento del pubblico ¢ tale da garantire il
funzionamento in orario antimeridiano dal lunedi al venerdi dalle ore 11:00 alle ore 13:00 e in orario

pomeridiano il martedi ¢ il giovedi dalle ore 15,00 alle ore 17,00.

La scuola si impegna a garantire la massima flessibilita nell’organizzazione dell’azione didattica e dell’offerta
formativa integrata, sia favorendo la partecipazione ad attivita extrascolastiche e a manifestazioni dentro e fuori la

scuola, gli incontri con esperti, i contatti fra insegnanti ed alunni delle tre sezioni di scuola.

Liberta di insegnamento
La liberta di insegnamento dei docenti si esercita attraverso la progettazione delle attivita educativo-didattiche,
che avviene a diversi livelli. Scopo della progettazione ¢ individuare gli itinerari didattici piti appropriati ed

adeguati alle esigenze della realta locale per pervenire agli obiettivi formativi nazionali.

Per gli alunni portatori di handicap si sviluppa un progetto educativo individualizzato, sulla base della diagnosi

funzionale rilasciata dall’équipe socio-psico-pedagogica.

Caratteristica della progettazione nelle sue diverse fasi, fra cui di particolare importanza quella della
valutazione, ¢ la collegialita che, oltre a favorire gli scambi e i confronti, gestisce 'equita e I'imparzialita del

servizio.

Aggiornamento
La scuola organizza le modalita di aggiornamento del personale in collaborazione con istituzioni ed enti
culturali, in base alle indicazioni definite dal collegio dei docenti e ai progetti elaborati nell’ambito del piano

provinciale di aggiornamento.

L’aggiornamento e la formazione rappresentano un diritto-dovere del personale scolastico, in quanto
funzionali alla piena realizzazione e allo sviluppo della professionalita dei singoli docenti e alla promozione

dell’efficacia del sistema scolastico e della qualita dell’ offerta formativa.

Gli operatori scolastici sono impegnati in attivita di aggiornamento e di autoaggiornamento. Gli insegnanti
aderiscono normalmente alle proposte provenienti da altri enti, oppure elaborano collegialmente un progetto di

formazione.

Ogni docente ha la possibilita di fruire di un periodo di esonero dall’insegnamento non superiore a cinque

giorni per a.s. per partecipare a corsi di formazione.



AREA DIDATTICA

Efficacia dell’azione educativa
La scuola nel rispetto degli impegni che, insegnanti, genitori ed alunni si assumono nella conduzione del
processo formativo, ¢ responsabile della qualita delle attivita educative e ne garantisce I’adeguatezza alle esigenze

culturali e formative agli alunni attraverso:

® L’claborazione di una progettazione collegiale relativa alla finalita formativa e agli obiettivi didattici attraverso
il cui raggiungimento le finalita stesse vengano perseguite;

® lascelta delle strategie didattiche pitl opportune, in relazione alla diversita degli stili di apprendimento di ogni
alunno;

® dei contenuti pili aderenti agli interessi e all’eta reale e psicologica degli alunni;
®  dei sussidi pit funzionali all’attivazione dei processi di attenzione e di memorizzazione;

® [Pattuazione di periodiche valutazioni, realizzate con frequenza e ad opera di organi collegiali diversi:

Valutazione a livello di collegio docenti (in sedute separate o plenarie)
Tutte le attivita di valutazione quadrimestrale sono precedute da operazioni di verifica e registrate nei
documenti ufficiali (giornale dell’insegnante, agenda della programmazione settimanale, registro di classe, registro
dei consigli di interclasse, di intersezione, di classe, registri dei collegi), depositati presso la segreteria in originale

(plessi centrali). Tali documenti sono disponibili per la consultazione di chi ne faccia richiesta.

Continuita educativa
La continuita educativa fra i diversi gradi scolastici viene favorita attraverso l'attuazione di progetti di
preparazione degli alunni ai nuovi ordini di scuola; incontri tra i docenti, finalizzati ad una prima conoscenza degli
alunni; iniziative che favoriscono la socializzazione fra gli alunni delle classi ponte ed il passaggio sereno da un

grado scolastico al successivo.

Scelta dei libri di testo e delle strumentazioni didattiche
Nella scelta dei libri di testo gli insegnanti, assumono come punto di riferimento la validita culturale ¢ la
funzionalita educativa, con particolare riguardo per gli obbiettivi formativi, e la rispondenza alle esigenze

dell’utenza, considerando i seguenti criteri:

® natura e forma dell’esposizione in relazione allo spessore culturale dei contenuti, alla realizzazione
dell’unitarieta dei saperi ed al rapporto fra le discipline di studio;

® adeguata trattazione delle tematiche pili interessanti dibattute dalla societa contemporanea;
®  continuita dell’itinerario formativo dell’alunno;

® analisi dell’impostazione grafica, che realizza piena coerenza fra testo e immagini, calibrato uso degli spazi e
dei colori.
Le proposte di adozione provenienti dai singoli docenti o dai Consigli vengono sottoposte a motivata delibera

da parte del Collegio dei docenti.

Trasporto materiali didattici

* Ex C.M. 59/96; cfr anche C.M. 9/96



Gli insegnanti prendono in considerazione tutte le soluzioni possibili affinché¢ si eviti un sovraccarico di
materiali didattici da trasportare, in particolare per gli alunni piti piccoli, raccogliendo e conservando a scuola

tutto cio che non occorre per le esercitazioni domestiche.

Assegnazione dei compiti
Nell’assegnazione dei compiti da svolgere a casa i docenti concordano, attraverso un’opportuna
programmazione delle attivita da svolgere, delle misure per evitare un eccessivo carico di lavoro e dispiego di

tempi di studio, facendo riferimento ai seguenti criteri generali:

®  Evitare, durante la settimana, per i bambini di scuola elementare a tempo pieno, compiti che possono essere
svolti durante le ore curriculari;

® limitare la quantita di compiti per i giorni successivi a quelli in cui si effettuano i rientri pomeridiani, in
particolare per gli alunni della scuola secondaria di I grado;

® non appesantire eccessivamente il carico dei compiti da svolgere durante i periodi di sospensione delle attivita
didattiche;

® preferire, di norma, per casa, un lavoro di qualita attraverso attivita orali e creative, evitando lavori
quantitativamente noiosi e faticosi.

I docenti di scuola secondaria di I grado, inoltre, devono tener conto del carico complessivo del lavoro

assegnato ai ragazzi, attraverso un continuo dialogo con i colleghi.

Nel rispetto di questi criteri di carattere generale, nei periodi di normale svolgimento delle attivita didattiche i
docenti ritengono che ’assegnazione di esercitazione domestica sia tale da non assorbire tutto il tempo libero e da
consentire agli alunni di dedicarsi anche ad attivita extrascolastiche, che spesso rappresentano per gli alunni

un’occasione di riempimento e consolidamento di quanto appreso a scuola.

Rapporto con gli allievi
Nel rapporto con gli allievi i docenti colloquiano controllando le loro comunicazioni verbali, evitando forme

di intimidazione, minacce o punizioni mortificanti.

Progetto educativo e programmazione
La scuola garantisce I’elaborazione, I’adozione e la pubblicizzazione entro la fine del primo bimestre dell’inizio

delle lezioni dei seguenti documenti:

e  Piano dell’offerta formativa;
® Regolamento d’istituto;
e  (Carta dei serviz,

® Programmazioni didattiche.

| doveri del contratto formativo
Al fine di garantire un’evoluzione del processo di apprendimento coerente con le finalita formative evidenziate
nei programmi e nei documenti citati, si richiamano alcune forme di collaborazione e responsabilita richieste ai

docenti, ai genitori, agli alunni.

Il docente deve esprimere la propria offerta formativa agli alunni, attraverso:



® [Desplicitazione degli obiettivi perseguiti, affinché gli allievi acquistino consapevolezza di cio che fanno e della
abilita, acquisite o da acquisire, anche in ambito extrascolastico, accrescendo 'interesse nei confronti delle
attivita condotte;

® il coinvolgimento degli alunni nell’individuazione di regole da rispettare e nella scelta dei contenuti intorno ai
quali sviluppare le attivita di apprendimento.

Il docente deve esprimere la propria offerta formativa ai genitori, attraverso:

o VTlillustrazione, all’inizio dell’anno scolastico, della programmazione educativa-didattica e del progetto
d’Istituto.

® motivando il proprio intervento didattico:

® partendo dal patrimonio esperienziale degli alunni nella costruzione delle unita di apprendimento;

e utilizzando strategie didattiche diversificate e variando i canali comunicativi in relazione ai differenti stili
cognitivi degli alunni;

® stimolando i bambini piti insicuri e coinvolgendoli nell’assunzione di responsabilita;

® organizzando lavori di gruppo e forme alternative di conduzione di attivita (a classi aperte, per gruppi di
livello, etc.);

e  controllando le proprie modalita di comunicazione verbale, paraverbale, non verbale;
®  csplicitando le strategie, gli strumenti di verifica, i criteri di valutazione degli alunni:

o illustrando la valenza e le possibilita di impiego delle metodologie di insegnamento utilizzate, affinché gli
alunni le acquisiscano quali strategie di apprendimento e metodi di studio personale;

® comunicando preventivamente I’effettuazione delle prove di verifica, in maniera da richiedere impegno, pur
senza ingenerare stati d’ansia;

®  coinvolgendo gli alunni nella correzione delle prove, nell’individuazione di criteri valutativi ed autovalutativi;
®  csplicitando le strategie, gli strumenti di verifica, i criteri di valutazione ai genitori ed altre figure esterne;

® mettendo a disposizione i documenti scolastici da cui risultino gli esiti delle prove di verifica e la
programmazione delle attivita condotte;

® specificando puntualmente le modalita di utilizzo delle ore di compresenza, di attivita integrative in maniera
funzionali alle esigenze educative e didattiche degli alunni;

® comunicando, durante le sedute di organi collegiali che prevedono la partecipazione dei genitori, i risultati
delle verifiche e i criteri di valutazione.

Il genitore deve conoscere Iofferta formativa:

® partecipando agli incontri di illustrazione della programmazione e di verifica dell’andamento didattico;

e prendendo visione dei quaderni o da altri materiali didattici delle attivita condotte a scuola;

e prendendo visione dei documenti ufficiali della scuola, pubblicizzati e messi a disposizione per eventuali
fotocopie;

e  esprimendo pareri e proposte;

e intervenendo durante gli incontri con i docenti e durante le sedute degli organi collegiali;

® compilando i questionari provenienti dalla scuola, volti a raccogliere opinioni e richieste;

® controllando che i figli svolgono tutti i compiti assegnati per casa;

® comunicando agli insegnanti qualsiasi situazione di disagio e recandosi a scuola se convocati per discutere di
problemi relativi alla situazione specifica di un alunno;

®  confrontandosi con gli insegnanti per stabilire linee di condotta comuni sul piano educativo;

® partecipando all’organizzazione di manifestazioni che prevedono il coinvolgimento di figure esterne alla
scuola e collaborando, eventualmente in qualita di esperti.

L’alunno deve conoscere gli obiettivi didattici ed educativi del suo curricolo, il percorso per raggiungerli e le

diverse fasi:



® impegnandosi nelle attivita didattiche, mostrando interesse, svolgendo con serieta i lavori che gli vengono
proposti:
® stabilendo, insieme con i compagni e con gli insegnanti, regole di comportamento e rispettandole;

® partecipando alla correzione delle prove effettuate ed esprimendo giudizi autovalutativi.

Gli impegni espressi nel presente contratto formativo si intendono assolti a livelli diversi, in base al grado

scolastico cui essi si riferiscono ed all’eta degli alunni.

SOGGETTI EROGATORI DEI SERVIZI

I soggetti protagonisti e responsabili dell'attuazione della Carta dei Servizi sono i seguenti:
1) Dirigente scolastico

2) Docenti

3) Alunni

4) Genitori

5) Personale A.T.A

6) Enti Locali

7) A.S.P

8) Parco della Val d’Agri e dell’ Appennino Lagonegrese

Il Dirigente scolastico si configura come una leadership democratica, collaborativa, aperta al dialogo e al

confronto. Deve:

*  partecipare agli organi collegiali, curare e mediare i rapporti con I’utenza.

*  possedere buone capacita organizzative

*  fornire I'innalzamento della qualita del servizio

*  lasciare spazio alle varie identita professionali,

*  essere sempre disponibile alle richieste dell’utenza,

*  assicurare un’assidua presenza nell’Istituto assolvendo pienamente i suoi compiti.

*  dirigere e coordinare le varie attivita stimolando e valorizzando le risorse professionali interne ed
esterne di cui la scuola puo disporre.

*  attivarsi per promuovere progetti educativi e formativi al fine di arricchire I'offerta scolastica, che ¢
stata estesa anche agli adulti.

*  curare ’emanazione ¢ la pubblicizzazione degli atti mediante I’esposizione all’albo della scuola.

I Docenti partecipano agli OO.CC., alle assemblee con i genitori nei consigli di intersezione, interclasse e di
classe. Sono tenuti al rispetto dell’orario, a garantire rapporti aperti e collaborativi con le famiglie, a fornire
risposte adeguate ai bisogni educativi degli alunni. Devono essere disponibili ad accettare le innovazioni scolastiche
anche se in modo critico e impegnarsi in attivita di aggiornamento e autoaggiornamento. Devono redigere la
programmazione in modo chiaro ¢ lineare; effettuare verifiche puntuali e documentate in itinere; rendere sempre
partecipe I’alunno degli obiettivi prefissati e della valutazione del suo lavoro, utilizzare metodologie e strumenti

diversificati funzionali agli obiettivi da raggiungere, favorire I'informazione e la discussione con le famiglie



sull’andamento didattico e sul profitto degli alunni. Il controllo viene effettuato dal D.S. mediante visite, colloqui,

controllo della documentazione didattica e dei registri durante tutto ’arco dell’a.s.

Gli alunni partecipano alle attivita didattiche assumendo iniziative personali e ruoli diversi, esprimono
proposte, partecipano alle attivita extrascolastiche, assumono all’occorrenza ruoli responsabilizzanti durante il
servizio mensa. Rispettano l'orario scolastico e le regole scolastiche all’interno e all’esterno delle aule e
dell’edificio; svolgono le attivita programmate in classe e a casa; assumono ruoli di responsabilita durante le
attivita; sono tenuti al rispetto di tutto il personale facente parte della comunita educante e di tutti gli arredi
presenti nell’istituto. Devono assumere comportamenti improntati alla chiarezza, all’onesta, alla coerenza e alla
tolleranza; devono esprimere attraverso vari linguaggi emozioni, sentimenti, esperienze e contenuti disciplinari ed
esprimere insieme ai docenti i livelli di maturazione e di profitto raggiunti. Il controllo viene effettuato
quotidianamente dai docenti attraverso osservazioni sistematiche verifiche periodiche, verbalizzazioni, elaborati

scritti, compilazione del documento di valutazione la quale viene effettuata a scansione quadrimestrale.

I genitori partecipano agli OO.CC., alle assemblee, ai colloqui con i docenti, il D.S. e il personale ATA
fornendo pareri e proposte sul processo formativo degli alunni; verificano I’andamento del servizio mensa,
partecipano ad attivita parascolastiche, interscolastiche e al Gruppo H. Assicurano una presenza puntuale, assidua
e collaborativa, rispettano la dversita dei ruoli. Forniscono indicazioni utili sulla personalita degli alunni, possono
assumere un ruolo propositivo nei confronti del dirigente, dei docenti, dei collaboratori scolastici e del personale
ATA. 1l controllo viene effettuato dagli OO.CC., assemblee di classe, tramite discussioni, documentazione e

colloqui. La valutazione ¢ periodica.

Il personale ATA partecipa al consiglio di Istituto e alla giunta esecutiva, svolge mansioni amministrative e
contabili riguardanti docenti e alunni; esegue battitura , fotocopiatura di materiale a carattere educativo e
didattico, partecipa alla redazione del POF. Cura la procedura delle iscrizioni e delle elezioni degli OO.CC.; deve
essere celere nel rilascio di certificati, atti e documenti richiesti, deve rispettare I’orario di servizio, funzionale alle
esigenze dell’utenza e del territorio. Rende visibili atti ¢ informazioni mediante affissione all’Albo della scuola,
fornisce informazioni all’utenza. Il controllo e la valutazione vengono effettuati periodicamente dal D.S. e dal

D.A. mediante colloqui, osservazioni e visione della documentazione e dei registri.

I Collaboratori scolastici accolgono e vigilano gli alunni all’entrata, all’uscita e ogni qualvolta se ne ravvisi
la necessita; curano la pulizia, ordine e la sorveglianza dei locali scolastici, assistono gli alunni durante la
ricreazione e il servizio mensa, custodiscono attrezzature ed arredi, partecipano ad attivita parascolastiche e
interscolastiche. Devono rispettare 1’orario e assolvere i compiti del CCNL, collaborare attivamente per il buon
funzionamento dell’Istituzione scolastica. Devono affiggere all’Albo I'orario di servizio e i compiti loro assegnati,
devono essere muniti di cartellino identificatore. I controlli vengono effettuati quotidianamente dal D.A. , dal
D.S. e dai docenti.

Gli Enti Locali offrono servizi, trasporto e mensa scolastica; curano la manutenzione ordinaria e straordinaria
degli edifici scolastici, erogano contributi, partecipano ad attivita parascolastiche con iniziative di supporto,
controllano quotidianamente D'entrata e I'uscita degli alunni attraverso il servizio di Polizia Municipale,
mantengono contatti frequenti con il D.S. Forniscono risposte tempestive ed adeguate alle richieste
dell’Istituzione scolastica, assicurano puntualita nei servizi. Curano la trasmissione di atti e documenti attinenti
I'lstituzione scolastica. Il controllo viene effettuato dal Sindaco, dal funzionario preposto dal D.S. dai

collaboratori, dai genitori, dagli OO.CC. mediante visite, osservazioni, informazioni e colloqui.



L’ASP di Villa d’Agri fornisce diagnosi funzionali e profili dinamico-funzionali; costituisce il gruppo di lavoro
H in collaborazione con I'insegnante di sostegno, redige un piano educativo individualizzato, fornisce consulenza
tecnica e specialistica di tipo riabilitativo e didattico. Garantisce puntualita negli incontri prefissati, da risposte

adeguate ai bisogni degli alunni portatori di handicap. Comunica con il D.S., i docenti e i genitori.

AREA AMMINISTRATIVA

Fattori di qualita
La scuola individua, fissandone e pubblicandone gli standard e garantendone I'osservanza e il rispetto, i

seguenti fattori di qualita di servizi amministrativi:

®  celerita delle procedure;

® trasparenza;

o informatizzazione dei servizi di segreteria;
®  definizione dei tempi di attesa agli sportelli;

o flessibilita degli orari degli uffici a contatto con il pubblico.

Standard specifici delle procedure
In relazione ai fattori di qualita definiti, vengono individuati degli standard specifici cui la scuola si attiene nelle

procedure amministrative.

Distribuzione moduli di iscrizione
La distribuzione dei moduli di iscrizione per la scuola dell’Infanzia ¢ effettuata “a vista” nel periodo previsto,

tutti i giorni della settimana, in orario potenziato e pubblicizzato in maniera efficace.

Rilasci certificati
Il rilascio dei certificati ¢ effettuato nel normale orario di apertura della Segreteria al pubblico, secondo i

seguenti tempi:

1. certificati di iscrizioni e frequenza: entro un giorno e, in casi di emergenza, a vista.

2. certificati con votazioni e/o giudizi: entro tre giorni lavorativi;

3. certificati di servizi richiesti da utenti interni ed esterni (personale docente ¢ A.T.A.): entro cinque giorni
lavorativi.

Consegna attestati e certificati sostitutivi
Gli attestati sono consegnati, “a vista”, a partire dal primo giorno lavorativo successivo alla pubblicazione dei
risultati finali. Eventuali certificati sostitutivi del diploma originale vengano rilasciati a partire dal terzo giorno

lavorativo alla richiesta.

Consegna documenti di valutazione
I documenti di valutazione sono consegnati  dai docenti incaricati entro venticinque giorni dal termine delle

operazioni generali di scrutinio.



Contatto telefonico
La scuola assicura all’utente la tempestivita del contatto telefonico, stabilendo al proprio interno modalita di

risposta che comprendono:

il nome dell’Istituto;
il nome e la qualifica di chi risponde;
la persona e I'ufficio in grado di fornire le informazioni richieste.

L’utente ¢ tenuto a dichiarare le generalita e la natura dell’informazione richiesta.

Criteri per I'informazione

L’Istituto assicura spazi ben visibili adibiti all’informazione, in cui sia possibile prendere visione di:

o tabelle degli orari di lavoro dei dipendenti: (Docenti e personale A.T.A.) e delle loro funzioni;
® organigramma degli uffici;
® organigramma degli organi collegiali;

®  organico del personale docente ¢ A.T.A.

All’Albo d’Istituto sono inoltre resi disponibili spazi per:

1. bacheca sindacale
2. bacheca docenti
3. bacheca dei genitori.

Accoglienza utenti
Presso I'ingresso e presso gli uffici sono presenti e riconoscibili operatori scolastici in grado di fornire

all’'utenza le prime informazioni per la fruizione del servizio.

Regolamento d’istituto

Il Regolamento d’istituto ha adeguata pubblicita attraverso la pubblicazione sul sito della scuola.

Programmazione delle attivita collegiali

Gli incontri collegiali programmati sono:

L] Consigli di intersezione, convocati per intero o con la sola componente docente: Uno ogni due mesi.
®  Consigli di interclasse, convocati per intero o con la sola componente docente: uno ogni due mesi.

®  Consigli di classe, convocati per intero o con la sola componente docente, uno al mese;

®  Collegio dei docenti almeno 4 in ogni anno scolastico ¢ ogni qualvolta se ne ravvisi la necessita;

®  Consiglio di istituto 5 0 6 e ogni volta che se ne ravvisi la necessita

Calendario scolastico
L'anno scolastico sara diviso in quadrimestri, il primo dei quali avra termine il 31 gennaio. Il calendario
scolastico terra conto di quello ministeriale, di quello della sovrintendenza regionale e di qualche necessita locale

prevista dal Piano dell’ Offerta Formativa.



CONDIZIONI AMBIENTALI DELLA SCUOLA

Igiene e sicurezza
La scuola garantisce 'igiene e la sicurezza all’interno dell’Istituto, per consentire una permanenza
confortevole agli alunni e agli operatori. Il personale ausiliario, si adopera per assicurare la costante igiene dei

servizi.

Fattori di qualita
Sono disponibili in segreteria, per chiunque ne faccia richiesta, tutte le informazioni relative ai seguenti fattori

di qualita:

® numero, dimensione e dotazione delle aule dove si svolge la normale attivita didattica;

® numero, tipo, dimensione, dotazioni, orario settimanale di disponibilita e di utilizzo effettivo delle aule
speciali e dei laboratori.

® numero, dimensione e dotazioni dei locali di servizio;
® esistenza di montacarichi a Spinoso
®  esistenza di spazi esterni;

® piano di evacuazione dell’edificio in caso di calamita.

PROCEDURA DEI RECLAMI

I reclami possono essere espressi in forma orale, scritta, telefonica e devono contenere generalita, indirizzo e
reperibilita del proponente. I reclami orali e telefonici debbono, successivamente, essere sottoscritti. I reclami

anonimi non sono presi in considerazione, se non circostanziati.

Il Capo d’Istituto, dopo aver esperito ogni possibile indagine in merito, risponde in forma scritta con celerita,

comunque non oltre quindici giorni, attivandosi per rimuovere le cause che hanno provocato il reclamo.

Qualora il reclamo non sia di competenza del Capo d’Istituto, al reclamante sono fornite indicazioni circa il

corretto destinatario.

Annualmente, il Capo d’Istituto formula per il Consiglio d’Istituto una relazione analitica dei reclami e dei
successivi provvedimenti. Tale relazione ¢ inserita nella relazione generale del Consiglio d’Istituto sull’anno

scolastico.

VALUTAZIONE DEL SERVIZIO

La scuola si impegna a migliorare il servizio offerto attraverso il monitoraggio dei seguenti fattori di qualita:

1) Esito formativo studenti, da rilevare con la somministrazione di prove di verifica finali elaborate
collegialmente, relative all’acquisizione delle abilita trasversali e degli obiettivi cognitivi, metacognitivi ed

extracognitivi definiti nelle programmazioni educativo-didattiche.
2) Rispondenza della programmazione e dell’attivita didattica alle esigenze dell’utenza.
3) Livello di interazione educativa docenti-alunni, nelle modalita espresse nel contratto formativo.

4) Qualita dei rapporti fra personale docente, amministrativo e collaboratori



5) Livello di soddisfazione e di gratificazione personale
6) Livello di motivazione e di disponibilita all’innovazione del personale docente.
7) Livello di efficienza organizzativa: si considerano i seguenti indicatori di qualita:

a) Grado di efficienza dei serviz offerti:

® mensa;
® trasporti;
® prescuola;

®  servizi amministrativi;.

b) Grado di attuazione delle riforme istituzionali, da valutare attraverso il rilievo di:

® introduzione della lingua straniera e dell’informatica nella scuola primaria;
® articolazione dell’orario pomeridiano ed antimeridiano;

®  attivita integrative.

c¢) Grado di soddisfacimento delle aspettative dell’utenza, da rilevare attraverso la somministrazione di
questionari a genitori ed alunni relativi agli aspetti organizzativi, didattici ed amministrativi del
servizio offerto e formulati in maniera tale da prevedere una graduazione delle valutazioni e la

possibilita di avanzare proposte.



