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Carta dei Servizi Scolastici

Hanno collahorato alla realizzazione
della “Carta dei Servizi Scolastici”:

> per I'ideazione, il coordinamento e la stesura del testo:

Presidg, prof. Maurizio Mazzocchi;

Commissione “Carta dei Servizi Scolastici”

(proff. Flora Schillaci, Piero Gritti, Antonietta Di Pompeo,
Claudio Gotti, Felice Riceputi, Dorotea Lo Sardo).

> per il progetto ¢ la realizzaziong grafica;
prof. Piero Gritti

Zogno, 29 maggio 1998

Premessa

La qualita di un servizio si misura sulla base del livello di soddisfazione dell*utente. Un pubblico servizio
non puo pit rispondere al solo e semplice, sia pure necessario, adempimento della norma, ma deve rispondere so-
prattutto alla domanda sempre piU mirata e qualificata degli utenti del servizio.

Intendiamo per “utente” ciascuno dei soggetti coinvolti nel progetto educativo. Ci poniamo come obiettivo
quello di consentire a tutti, alunni, famiglie, societa (istituzioni, enti e associazioni locali), di partecipare, insieme
agli operatori scolastici, da protagonisti alla definizione ed alla gestione del “Servizio Scuola”.
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Con questo spirito la Scuola Media di Zogno intende chiarire a tutti cosa si deve aspettare chi ad essa si
iscrive, quali sono i suoi servizi, con quali modalita vengono offerti, quali intenti ¢ finalita sottendono ai suoi
progetti. Si consentira a chiunque, nel rispetto dei propri ruoli e delle proprie competenze, di intervenire costruttiva-
mente ed in maniera propositiva per migliorare continuamente la qualita del servizio scolastico.

Quella che qui proponiamo ¢ la CARTA DEI SERVIZI della Scuola Media Statale "Giovanni
XXII™ di Zogno, ovvero si tratta della radiografia fedele del nostro servizio cosi come vieng fornito, sia dal punto
di vista degli aspetti didattici, che da quello della sua organizzaziong interna.

E" necessario, perd, precisare che per 1"organizzaziong e I*erogaziong del servizio occorrono: la disponibili-
ta di risorse umane ¢ finanziarie e la possibilita di poterne decidere 1*utilizzazione in base alle necessita, collegial-
mente rilevate; la disponibilita delle risorse stesse in tempi compatibili con le esigenze dell"utenza ed in rapporto alle
attivita scolastiche. Tutto ci0 in vista soprattutto della attuazione dell’autonomia scolastica.

Vogliamo porre I*utente in condizione di sapere con esattezza cosa puo aspettarsi e conseguentemente, cosa
puo richiedere che gli venga fornito dalla Scuola.

La Carta € dunque rivolta alla tutela dei diritti degli utenti nel senso di attribuire agli stessi un controllo
sulla qualita dei servizi erogati.

La Carta dei Servizi scolastici tuttavia non & "intoccabile™ ¢ immodificabile. Al contrario, nella prospet-
tiva di una reale attuazione dell*autonomia ¢ della riforma dei cicli scolastici, costituisce la necessaria premessa
per awiare un processo di continuo miglioramento, che porti alla modifica ed all*arricchimento delle proposte e dei
sistemi organizzativi, attraverso la verifica puntuale dei processi awiati ¢ delle metodologie adottate.

Nel fare riferimento allo Schema Generale della direttiva della Presidenza del Consiglio dei Ministri, Di-
partimento della funzione pubblica, abbiamo diviso la Carta in alcune grandi aree in cui si articola il servizio
scuola:

* I"area didattica, partendo da alcuni riferimenti al Progetto Educativo d*Istituto;

* I"area dei servizi amministrativi;

* 1"area delle risorse strutturali e delle attrezzature didattiche;

* I"area della procedura dei reclami e della valutazione del servizio.

Sebbene la Carta risulti cosi suddivisa, in realta il servizio scolastico & un corpo organico, che non puo
prescindere da nessuna delle sue parti, che si integrano ¢ si influenzano vicendevolmente.

Ci0 vale per il Progetto Educativo d'Istituto e per la presente Carta, entrambi punti essenziali di riferi-
mento di ogni atto educativo e di ogni servizio scolastico.

Il tutto mira a rendere la nostra Scuola luogo di crescita e di formazione della persona sia degli utenti che
degli operatori, ed a qualificare la sua funzione all*interno del territorio in cui essa si colloca.

IL PRESIDE
(Prof. Maurizio Mazzocchi)
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PRINCIPI FONDAMENTALI

Ess g ispirano a principi fondamentai della Costitu-
zione Itdliana (artt.3, 33,34), indicati nel testo della direttiva
della Presidenza del Consiglio dei Ministri del 27.01.1994
e nel successivo Schema generale di riferimento della Car-
ta del Servizi Scolastici, emanato (con DPCM) il 7.6.95,
ovvero il principio di:
<= uguaglianza;
<= impaziditae regolaitg
<= accoglienza ed integrazione;
<= diritto di scelta, obbligo scolastico e frequenza;
<= partecipazione, efficienza, trasparenza;
<= libertadi insegnamento ed aggiornamento del personde.

La Scuola Media Statale di Zogno s impegna a pro-
muovere e a ripettare i diritti degli dunni e richiama questi
ultimi al'adempimento del doveri a fine di concorrere con
tutti gli operatori scolastici a rendere la prestazione didattico-
educativa efficiente, efficace e trasparente.

et
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DIRITTI E DOVERI DEGLI ALUNNI

| DIRITTI

L'aunno hadiritto;

dla scuola, afruire di un edificio funzionae, efficiente ed accessbile, dla
piena funzionalitadelle strutture e delle dotazioni;

dla realizzazione delle proprie potenzialita di crescita culturae, intel-
lettuale ed umana attraverso un'offerta didattica quaificata ed aggiornata
da punto di vigta disciplinare, metodologico, didattico e psicopedagogico;
ad un ambiente fisico e umano motivante dlo sudio;

ad essere educato ai valori di libert plurdismo, solidarieta convivenza
democratica, tolleranza culturae, atraverso un insegnamento ispirato ai
vaori costituzionali ed esercitato nel rispetto della sua personaitae del suo
sviluppo personae, civico, sociade e morale,

dla continuita educativa, dl'offerta di ativitafinaizzate dl'orientamento,
a potenziamento, a consolidamento, a recupero, anche alo scopo di far
fronte d fenomeno dd disagio giovanile. La scuola individua ed elabora gli
strumenti per garantire la continuita educativa tra i divers ordini e gradi
distruzione sanellafase d'ingresso che d' uscita;

a riconoscimento della propria identita personale, a prestazioni d-
dattiche anche individualizzate, che tengano conto delle esigenze dei porta-
tori di handicap, delle differenze personali, socioculturdi, religiose;

ad essere considerato come persona dotata di sensibilita e senso
critico;
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dla riservatezza rispetto a qualsias notizia di carattere personale che la
scuola possiede o abbia bisogno di conoscere per motivi educativo-
didattici;

ad esser e informato e coinvolto nelle decisioni che lo riguardano rispet-
to soprattutto ale attivitascolastiche ed extra scolastiche;

ad essere rispettato come per sona dagli dtri compagni e dagli operatori
scoladtici. Egli ha il diritto di comprendere il sgnificato di eventudi richia-
mi ed interventi che sono diretti a correggere comportamenti inadeguati
senza ledere la sengbilitadella sua persona.

| DOVERI

LS

Questi fanno riferimento a P.E.I. e a Regolamento interno d'lstituto e
pOSSONO essere cosi Sintetizzati.

L'aunno hail dovere di:
riconoscer e la sua situazione, facendo riferimento a cio che ha acquisi-
to eacio che deve acquisire;
partecipare attivamente alla propria formazione e dla vita della scuola,
con impegno e responsabilita;
essere puntuale e frequentare con regolarita, provvisto del mate-
riale occorrente al'ativitadidattica;
rispettare i compiti assegnati e gli impegni assunti a scuola e a ca-
sa;
saper organizzare il proprio tempo in riferimento agli impegni e a
doveri scoladtici;
utilizzare correttamente le attrezzature, gli spazi e i tempi delle atti-
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vitascolagtiche, nel rispetto della proprietacomune e dei diritti degli dltri;
rispettare i compagni, il personale docente e non docente della
scuola;

non mettere in atto comportamenti che ostacolino il raggiungimento
delle finditaperseguite dalla scuolg;

rispettareleregole del'ltituto e invitare anche i compagni afarlo;
collaborare segnadando le disfunzioni o i comportamenti lesivi del buon
funzionamento dell'lstituto o della salute di chi lavora nella scuola;
ascoltare e mettere in pratica i suggerimenti degli insegnanti sul
piano del comportamento e dell'apprendimento.

DIRITTI E DOVERI DEI GENITORI

| DIRITTI

| genitori hanno diritto:
a partecipare dlavita della scuola, Sa secondo le modditaindicate dala
legidazione, ovvero attraverso gli organismi scolastici, Sa mediante l'inter-
vento anche propositivo nei momenti di programmazione ed organizzazione
previsti dal Progetto Educativo distituto;
ariunirs nella scuola in modo autonomo previo accordi con la Presiden
Za,
dl'informazione e dla trasparenza dei percors e dei process educativi
cheriguardano i loro figli;
a colloqui individuali con gli insegnanti e con il Preside;
ad usufruiredi colloqui generali;
a conoscer e le valutazioni espresse dagli insegnanti durante I'anno sco-
lastico;
avisionare a casa le verifiche scritte chei docenti, savo particolari e

motivate giustificazioni, devono restituire corrette al'aunno entro 15 giorni
dallaloro esecuzione in classe;
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ad essere informati in merito ai provvedimenti disciplinari adottati
nei confronti del figli.
| DOVERI

Si fariferimento a P.E.I. e dl'annesso Regolamento interno
d'l stituto.

Tuttavia s richiamano qui di seguito dcuni
adempimenti, i quali sicuramente concorreranno a
rendere sereno e collaborativo il clima di fiducia
che deve regnare nella scuola.

| genitori hanno il dovere di:
fornire ogni possibile informazione sul vissuto precedente del proprio
figlio, facendo emergere anche situazioni particolari  dell’ apprendimento
e del comportamento;
= partecipare attivamente alla vita scolastica del proprio figlio inte-
ressandos del percors didattico-educativi e del suo rendimento nelle d-
verse discipline;
= partecipare assiduamente alle iniziative della scuola promosse in

= non diffondere voci o notizie sulla scuola o sulle persone se queste so-
no di carattere riservato la cui comunicazione non € stata autorizzata dalla
Presidenza della scuola;

= prendere visione e firmare le comunicazioni della Scuola nonché ri-
Spettare quanto in esse previsto e richiesto;

= verificare quotidianamente |’ assegnazione e I’ esecuzione dei com-
piti (scritti e ordi) a casa;

= di dtenersi agli orari e alle modalita di svolgimento del servizio scola-
stico in particolare quello erogato dall'ufficio di segreteria;

= | genitori componenti degli organismi scolagtici (Congglio dtituto, Giunta
Esecutiva, Consigli di Classe, Comitato Genitori) hanno il dovere di par-
tecipare alle riunioni previste offrendo, nel rispetto della competenze
atribuite, il loro contributo di idee, di esperienze e di iniziative.
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| genitori hanno il dovere di rispettare la persona di tutti gli operatori
della scuola, segnalando dla Presidenza o agli organismi scolastici di compe-
tenza eventudi disfunzioni, disservizi e richieste di vario genere.

OBBLIGHI
DEI DOCENTI

La funzione docente redizza il processo di insegnamen-
to/apprendimento volto a pramuovere lo sviluppo umano, culturae, civile degli
adunni.

Gli obblighi di un docente riguardano:
= |eattivitadi insegnamento, nel loro normale orario;

* e attivitaconnesse con il funzionamento della scuola (assistenza, vigilan-
Za, preparazione di materiali, utilizzo di sussdi e laboratori, ...),

= gli impegni conness degli elaborati, valutazioni ala funzione docente d-
vers ddl'insegnamento (preparazione delle lezioni, correzione periodiche
efindi, scrutini ed esami);

= la partecipazione dla redizzazione ddle iniziaive educative deliberate
dagli organi cdlegidi;

= lacurade rapporti individudi con le famiglie;

= |'aggiornamento;

= lacompilazione di dcuni atti che hanno rilevanza pubblica (registro per-
sonde, diario di classe, verbdi di riunione, relazione finde, scheda degli
aunni, ecc...).

L'orario di sarvizio di un docente € codtituito dall'orario di insegnamen-
to, ddl'orario ddlle attivita connesse a funzionamento della scuola, dal'orario
per I'aggiornamento.
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ORGANIZZAZIONE SCOLASTICA

ENTI ED AMMINISTRAZIONI
ISTITUZIONALI COLLEGATI ALLA
SCUOLA

La scuola statale nella sua organizzazione dipende da Enti ed Ammini-
strazioni itituzionali il cui operato risulta spesso determinante per la qualita
dell'erogazione dd servizio.

| principdi soggetti igtituziondi collegati dla scuola sono i seguenti:

PROVVEDITORATOAGLI STUDI

Provveditorato agli Studi
di Bergamo

v Fornisce la dotazione organica dei docenti e il Personae non docente;

v assegna il contributo statale per una parte cdll'attivitaamministrativa e
per il funzionamento didattico; finanzia eventuali progetti specifici: ag-
giornamento, Progetto "Ragazzi 2000", Progetto Genitori, nel limiti delle
risorse disponibili;

v assegna il Fondo d'ldtituto per le attivitaaggiuntive svolte del Personale
scol astico;

4 cura I'aggiornamento attraverso l'istituzione o il riconoscimento di cors
di formazione per docenti e non docenti.;

v assegnai fondi per laliquidazione del personae supplente.
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IL COMUNE

Comunedi Zogno

v Provvede a tutto quanto riguarda I'edilizia scolagtica (edificio), la manu-
tenzione e gli impianti, la Scurezza, I'agibilita l'igiene, la luce, I'acqua, il
telefono, il riscadamento, I'arredo per le aule e gli ufici, i |aboratori e
le palestre;

v ddibera, ogni anno, il Piano per il diritto allo studio e l'acquisto di sussidi
emateridi didattici, finaizzati dlaredizzazione di attivitaintegrative;

v collabora dla redizzazione di iniziative promosse dala scuola a favore
degli dunni;

v garantisce il servizio trasporto e mensa degli aunni;

4 provvede dl'assunzione degli Assstenti Educatori per gli dunni porta-
tori di handicap.

=

I : LA PROVINCIA

FProvincia
di Bergamo

Provvede dla nomina di Assstenti Educatori per dunni audioles e
videoles.

LE PERSONE NELLA SCUOLA

11
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IL PRESIDE

ativitaddl'lgituto:

Il Preside & promotore e garante delle

el responsabile della scuola, laorganizza e
la controlla

promuove e favorisce i rapporti e la
collaborazione tra docenti, genitori ed dunni;
rappresenta |'lstituto; cura la convocazione e
il funzionamento degli Organi Collegidi;

e garante dell'esecuzione delle ddlibere del Congglio
d'tituto;

procede alla formazione delle class prime e dla formulazione dell'orario
delle lezioni;

tiene rgpporti con gli Enti Locali e 'Amministrazione scolastica centrale;
indice le elezioni dei rappresentanti di tutte le componenti negli Organi
Collegidi;

coordinail funzionamento degli uffici di segreteria;

vigila sull'adempimento del doveri degli insegnanti;

ha la rappresentanza legale in materia amministrativa contabile;

mette |e sue conoscenze in fatto di burocrazia e di gestione delle pratiche
a fine di risolvere i problemi, anche formali, che possono essere di osta-
colo dlaredizzazione déle iniziative,

e attivo promotore, coordinatore e sostenitore delle attivitae delle iniziati-
ve volte a migliorare la qualita dell'apprendimento e dello star kene a
scuola;

egli 9 pone come punto di riferimento per ogni iniziativa di innovazione
culturale consentendo nello stesso tempo a chi lavora nella scuola auto-
nomiadi intervento, di progettazione e di gestione cosi come indicato ne-
gli obiettivi del Progetto Educativo d'Itituto.

IL DOCENTE VICARIO (VICEPRES DE)

12

Il Collegio Docenti, dl'inizio dell'anno scolagtico,
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elegge due docenti, con le funzioni di “Collaboratori” .
Tra il Preside sceglie il "Collaboratore Vicario", cioe quella perso-

na comunemente detta vicepreside.

= Lafunzione dd Docente Vicario € quela di sodtituire il Preside in tutte le
funzioni, in caso di assenza o di impedimento, assumendo la funzione di
Preside atutti gli effetti.

= In condizioni normali a Vicario e d Secondo Collaboratore vengono as-
segnate specifiche funzioni e competenze, concordate di voltain volta con
il Preside.

IL DELEGATO DEL PRESDENEI CONSIGLI DI CLASSE

All'interno di ciascun Condiglio di Classe il Preside sceglie un docente
acui afidare il coordinamento del Consiglio stesso, affiancato da un Segreta-
rio per la verbaizzazione delle sedute.
= |l Coordinatore, delegato dal Preside, presiedeil Consiglio e ne coordinai
lavori in assenza ddl Preside che, istituzionamente, € il presi- dente di cia-
scun Congglio.

= Al lui S rivolgono di preferenzai docenti, i genitori e gli aunni, nel caso in
classe sorga qualche necessitao problema meritevole di segnalazione d-
I'intero Congiglio.

= Egli cura che venga effettuata la programmazione didattica, ne verifica
I'attuazione e fa riferimento a Preside per tutti i problemi di gestione della
classe e del suo Consiglio.

= Al Coordinatore s rivolge di preferenza il Preside ogniqualvolta ritenga
opportuno approfondire la conoscenza della situazione della classe e del
suo Congglio.

| DOCENTI

La funzione docente, cosi come &
epressa  dle pagine precedenti nd
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paragrafo “Gli obblighi dei docenti”, € intesa come attivitadi trasmissione e di

elaborazione della cultura, di formazione e di sviluppo della personditadell'a-

lunno, nonché come stimolo ala partecipazione dell'aunno a tale processo.

Il docente:

= collabora con la famiglia e le dtre agenzie educative nel promuovere la
formazione umana e critica dell'alunno;

= curail proprio aggiornamento professonae e culturale e partecipa dla
reglizzazione delle attivitaeducative della scuola;

= dl'inizio di ogni anno scolastico eabora un Piano di Lavoro, ossia pro-
gramma il suo intervento didattico indicando il profilo della classe, gli
strumenti redlizzati per larilevazione dei prerequisiti, le eventuai strategie
di recupero-consolidamento-potenziamento, gli argomenti che intende
presentare durante 'anno scolastico ala classe, i tempi, gli obiettivi, la
metodologia, i supporti didattici che intende utilizzare, la tipologia delle
prove di verifica, i criteri di valutazione, ecc.;

= annota su un registro personale la progressione del proprio lavoro, i giudizi
in merito ala partecipazione, al'impegno, a metodo e a profitto degli a-
lunni, le assenze degli aunni, le note particolari relative a rapporto scuola-
famiglia, ecc.;

= ggli comunica dl'inizio dell'anno scolagtico il giorno, I'ora e la sede nella
quale s rende disponibile ad incontrare i genitori degli aunni che necessi-
tano di un colloquio;

= redige, a termine dell'anno scolastico, una relazione finae nella quale de-
scrive e commenta il lavoro effettuato durante I'anno, le difficolta even-
tualmente incontrate.

L O PSICOPEDAGOGISTA

La presenza dello psicopedagogista € un‘opportunita che si puo attene-
re solo sulla base di un progetto di intervento presentato dall'interessato e ap-
provato dagli organi collegidi. L'utilizzo di tale figura é tuttavia vincolata dala
disponibilita dell'organico stabilito dal Provveditorato, da numero di psicope-
dagogisti che ogni anno possono essere utilizzati alivello provincide.
= S tratta di un insegnante in possesso di particolari conoscenze psicope-
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dagogiche e requigti professiondi.

= Ndla scuola del'obbligo svolge una funzione di prevenzione e
superamento delle problematiche relative al'apprendimento e dla relazio-

= @ollabora attivamente con gli insegnanti, con i genitori, con gli operatori
psicosocidi dell’ ASL e con i sarvizi socidi dei Comuni, d fine di favorire
I’inserimento e lamigliore integrazione degli dunni portatori di handicap.

= Nél'ambito della continuita educativa cura in modo particolare il passag-
gio degli dunni dalla scuola elementare alla scuola media e I'ingresso nella
scuola superiore; a tale scopo predispone osservazioni specifiche del ra-
gazzi e momenti di raccordo tragli insegnanti.

= D’accordo con gli insegnanti, ha colloqui con i genitori che lo desiderano
Sia quando cio é importante per gli aunni, Sia quando € opportuno per mi-
gliorare la collaborazione trala scuola e la famiglia.

GLI ASSISTENTI EDUCATORI

= Asssgtono gli dunni disabili e collaborano con
gli insegnanti di sostegno e i docenti della
classe per un'effettiva integrazione degli
aunni portatori di handicap.

= Infatti ess, pur avendo solo I'obbligo di -
assgtere gli dunni, soprattutto quelli portatori di handicap fisici, integrano
gli interventi didattico-educativi previgti nella programmazio-
ne individualizzate dei docenti.

= Inacuni cas e previstalaloro presenza anche in famiglia, per acune ore
settimandi, soprattutto per gli dunni audioles o videolesi

| GENITORI

Sono una componente essenzidle ddla vita
scolastica, non solo come utenti, inseme a loro figli,

del servizio scolastico, ma come protagonisti. Ess
costituiscono  un’importante risorsa che rafforza r

| attivitadella scuola
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Ess pertanto partecipano a pieno titolo d vasto e complesso mondo
scolastico attraverso la rappresentanza negli organi collegidi (Consiglio di
Classe, Congdglio dlstituto, Comitato Genitori, Assemblea del Genitori).

La loro attiva presenza e la loro proficua collaborazione costituiscono
indubbiamente un notevole stimolo per tutti gli operatori scolastici e una cor-
creta interazione educativa tra scuola e famiglia.

Per svolgere bene e adeguatamente il loro ruolo sono informati
circa le competenze e i compiti ad affidati, in particolare durante gli in-
contri di inizio anno (per le class prime), durante le assemblee di classe, e at-
traverso il Progetto Educativo d'lstituto e la presente Carta dei Servizi Scola-
dici.

E' importante quindi che siano considerati come risorsa e non co-
me vincolo o ostacolo dlavita della scuola

IL PERSONALEA.T .A.

E' il Personae non docente in servizio nella scuola

Il suo numero € determinato in rapporto ala popolazione scolastica e
gtabilito in base atabelle minigteriali.

Esso s divide tra Personale di Segreteria e Personale Ausliario (i b-
delli, piu propriamente detti Collaboratori Scolastici).

LA SEGRETERIA

La segreteria della nostra Scuola comprende due
dipendenti che svolgono mansioni individuate nel nuovi
profili del Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro,
cosi ripartiti :

- 1 Responsabile Amministrativo (Segretario);
- 1 Assistente Amministrativo (Applicato di Segreteria).

La Segreteria provvede:
= dleiscrizioni, a certificati, al'esecuzione delle delibere degli organi colle-
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giai aventi carattere contabile e amministrativo;
= dlapreparazione del contratti di assunzione del personale scolastico, dei
contratti e convenzioni con soggetti esterni;
= agli gipendi degli insegnanti con contratto a tempo determinato;
= dle procedure degli acquidti;
= dleoperazioni di inventario e di bilancio, ecc.;
Il controllo e la supervisione delle attivitadella Segreteria e dei Collabo-
ratori Scolastici sono affidati d Responsabile Amminigtrativo.

| COLLABORATORI SCOLASTICI (BIDELLI)

*  Provvedono ala sorveglianza ddll'edificio scolastico
edlapuliziadi tutti gli ambienti dell'lstituto;

= consegnano le circolari e gli avvis nelle class;

= collaborano con gli insegnanti nd controllare gl
aunni durante i cambi delle ore e l'intervallo o in
altre occasioni di momentanea assenza;

= preparano fotocopie e utilizzano il fotostampatore;

= assgono gli dunni per interventi di primo soccorso in caso di malore o
infortuni;

= s occupano di piccole manutenzioni per consentire celeritaagli interventi
pit urgenti, di competenza del Comune, cui non € possibile provvederein
tempi brevi;

= svolgono servizi esterni.

ORGANIGRAMMA E COMPITI DELLE FIGURE
ALL'INTERNO DELLA SCUOLA

PERSONE AMBITO DI ATTIVITA’

SEGUE OGNI ASPETTO DELLA VITA

PRESIDE
SCOLASTICA

DOCENTI COLLABORATORI AFFIANCANO L'OPERA DEL PRESIDE

17
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INSEGNANO E PARTECIPANO AL COLLEGIO
DEI DOCENTI - CONS. DI CLASSE - CONS. DI

DOCENTI
ISTITUTO - COMMISSIONI
ALUNNI [ APPRENDONO E SI ORIENTANO
CONS. DI ISTITUTO - CONS. DI CLASSE -
GENITORI GIUNTA ESECUTIVA - COMITATO GENITORI
COORDINANO LE ATTIVITA' INTEGRANTI LA
REFERENTI FORMAZIONE E L’'EDUCAZIONE DEGLI ALUNNI
AIUTANO NELLE CLASSI | RAGAZZI IN
ASSISTENTI EDUCATORI CONDIZIONE DI HANDICAP E DI SVANTAGGIO
RESPONSABILE _ E' A CAPO DEL SETTORE AMMINISTRATIVO

AMMINISTRATIVO

ASSISTENTE R —
AMMINISTRATIVO AFFIANCA L'ATTIVITA' DEL RESPONSABILE
COLLABORATORI ACCOLGONO E SORVEGLIANO GLI ALUNNI

SCOLASTICI CURANO L'AMBIENTE SCOLASTICO
COLLABORA CON IL PRESIDE ALLA INDIVIDUAZIONE E
RESONSABILE SERVIZIO —| VALUTAZIONE DEI RISCHI E ALLA PREDISPOSIZIONE DI
PREVENZIONE E SICUREZZA ADEGUATI INTERVENTI PER LA SICUREZZA DELLA

SCUOLA

PARTE PRIMA

AREA EDUCATIVO-DIDATTICA

INFORMAZIONE

18
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Ai genitori cheiscrivono i propri figli dla classe prima sono presentati e
consegnati, dl'inizio dell'anno scolastico, sa il P.E.l. che la Cartadel Servizi
Scoladtici.

PASSAGGIO INFORMAZIONI SCUOLA
ELEMENTARE - SCUOLA MEDIA

Per consentire la conoscenza dei nuovi aunni, sono redizzate le «-

guenti procedure:

= Incontro con gli insegnanti della Scuola Elementare (maggio/giugno) per:
- una prima conoscenza degli aunni in entrata, con particolare attenzione
agli dunni portatori di handicap o in difficoltg
- conoscenza delle strategie e degli stili educativi adottati nel precedente
ordine di scuola

= Letturaanditicaddle griglie di rilevazione compilate dagli insegnanti della
scuola elementare rispetto a
- competenze acquisite;
- processi di apprendimento;
- livello di maturazione raggiunta;
- aspetti comportamentdi e partecipativi (capacitarelazionali, motivazio-
ne, impegno, metodo di studio).

* Letturade fascicolo personae ddll'dunno.

= Lettura collegiae (per ogni singola sezione) del Progetto Educativo Indi-
viduaizzato per gli dunni portatori di handicap e successivi incontri con
gli insegnanti della classe di provenienza e insegnanti di sostegno.

* Rilevazione degli apprendimenti attraverso prove dingresso.

= Eventude incontro con gli insegnanti di Scuola Elementare (ottobre) per
un confronto sulla conoscenza piu specifica degli aunni.

CRITERI PER LA FORMAZIONE DELLE
CLASSI PRIME

Nel rigpetto della normativa vigente che regolail rapporto alunni/classe,
il Collegio Docenti propone i criteri per la formazione delle class prime che
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vengono successivamente esaminati e ddliberati dal Consiglio d'lgtituto.

Tdi criteri possono essere modificati ogni anno, tuttavia i criteri di

massima che la nostra scuola ha adottato in questi ultimi anni sono i seguenti:

1

2.

3.

© ©

10.

11

4

La formazione delle class deve seguire il principio della equieterogeneita
ossia dovratener conto delle fasce di livello, delle attitudini, del sesso.
Ogni classe deve includere alunni provenienti datre o quattro class quin-
te; s dovraquindi tener conto della provenienza ddle frazioni.

Ogni classe deve essere composta in modo da ottenere la stessa media
rilevabile da test e dala vautazione delle maestre, oltre che dalle indica-
zioni in ordine a problemi di relazione con compagni e comportamentali.

L’ assegnazione dle class degli aunni portatori di handicap seguirail prin-
cipio ddllarotazione.

S abbinano nella stessa classe, per problemi di organizzazione dell'orario
scolastico, dmeno due adunni che non s avvalgono dell'insegnamento del-
la Religione Cattolica.

La classe prima con I’ eventuale presenza di un figlio o nipote di un -
cente in servizio nella scuola media andraassegnata ala sezione per sor-
teggio con esclusone di quellain cui il docente insegna.

Non s terraconto del grado di parentela (es.: due fratelli nello stesso car-
S0).

Gli dunni ripetenti rimarranno di horma nella stessa sezione.

Gli dunni gemdlli saranno assegnati in sezioni diverse, salvo che la fami-
gliarichieda espressamente di tenerli uniti.

Rispetto a particolari e motivate richieste spetteraa Preside, sentita la
Commissione Continuita Educativa, prendere opportune decisioni, comun-
que prima del sorteggio pubblico.

L’ assegnazione delle class dle diverse sezioni saraeffettuata entro il 10
luglio attraverso il sorteggio pubblico, savo particolari e giudtificati motivi
che ne comportino il rinvio.

ACCOGLIENZA

% Le attivita previste dal Progetto Accoglienza per dli
= ! aunni in ingresso nella Scuola prevedono, in tempi divers, del
momenti di socidizzazione per promuovere un clima positivo
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dl'interno della classe e favorire la conoscenza reciproca.

Queste attivita s svolgono prima e durante la fase d'inizio dell'anno
scolastico.

Per dare identitaa nuovo ambiente il Progetto, suscettibile ogni anno di
modifiche €/o integrazioni, S prefigge i seguenti obiettivi:
conoscere i nuovi spazi interni ed esterni dell'edificio della Scuola Medig;
affrontare attivitacomuni in un nUovo contesto;
sperimentare una nuova organizzazione temporale della giornata;
favorire la socidizzazione;
conoscere i nuovi insegnanti.

© 0000

FAS PRATICO-REALIZZATIVE
PRIMA FASE
VISITA DELL'ISTITUTO

Gli dunni delle class 5", per singole scuole di appartenenza, con la
guida degli dunni della scuola media, visitano la scuola, secondo un itinerario
predisposto dalle Commissioni “ Continuita Educatival’ della Scuola Media ed
Elementare.

In questa occasione s favorirala conoscenza degli spazi e degli an-
bienti e una prima sociadizzazione con le presentazioni reciproche, la cono-
scenza del Preside, degli Insegnanti, degli orari e delle discipline, del
Personade di Segreteria, del Personae Ausiliario.

SECONDA FASE

1. IL SALUTO DEL PRESIDE: primo giorno di scuola.
Al Preside spetta il compito di presentare la
Scuola Media nel suoi aspetti organizzativi e
regolativi.
L'intervento é realizzato nelle dngole class prime; segue un Nnomento
di ascolto con gli dunni, sollecitando domande sulle aspettative, le anse, i ti-
mori, il bisogno di chiarificazioni,...
2. ATTIVITA DI SOCIALIZZAZIONE: nei giorni successivi. \‘
Sono previste alcune attivita prevalentemente di
carattere  ludico, findlizzate dla conoscenza e
dl'integrazione di tutti gli dunni nelle class in cui
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N0 Stati inseriti.

CRITERI PER LA FORMULAZIONE DEL-
L'ORARIO SCOLASTICO

Nell'ambito delle disposizioni di legge (art. 491 D. L.vo n. 297/94) e
dell'art. 41 ddd C.C.N.L., il Collegio Docenti, sulla base dei criteri indicati dal
Congglio dgtituto, formula a Preside una serie di proposte per la formazione
dell'orario scolastico.
1 criterio fondamentale € quello dell'equa distribuzione delle discipline e
dei carichi di lavoro degli studenti nell'arco della settimana
Tale criterio va contemperato con le esigenze del docente di avere un
orario di lavoro che gli consenta di operare a meglio ed in maniera efficace.
In ordine a cio, ogni anno scolastico la Commissione preposta propone
a Collegio Docenti e d Condglio dlgtituto i criteri per la formulazione dell'o-
rario scolastico che possono essere cosi riassunti:
= precedenza alle esigenze didattiche, ossia s cercheradi collocare equa-
mente le materie nell'arco della mattinata e della settimang;

= assegnazione di 23 ore consecutive per 1o svolgimento di attivitapartico-
lari di acune discipline (ed. artistica - ed. tecnica- ed. artistica) e per le
prove di verifica, salvo richieste diverse del docente;

= individuazione di un'ora libera in comune, per gli insegnanti della stessa
disciplinao di materie affini, da utilizzare per gli incontri disciplinari;

= uniformitadi trattamento per tutti i docenti (esempio: numero ingress ala
prima ora, numero uscite al'ultima ora e ore "buche").

Il pomeriggio scelto per le riunioni dei docenti saraquello di Martedi ; in

aternativa o in cas di necessity il Venerdi.

L'orario giornaliero delle lezioni e il seguente:
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ORARIO GIORNALIERO

> ore8,05 Suono delacampandlaed ingresso dunni
> ore8,10 \Sjonodellasecondacampmella(iniziolezioni)

* 1Mora 8,10 9,10

= 2Mora 9,10 10,05

= 3rora 10,05 11,00

* |Intervdlo 11,00 11,10 (11,15 dll'aperto)

* 4hora 11,10 12,10

= St'ora 12,10 13,05 (piano terra)
13,07 (primo piano)

Secondo la legge idtitutiva della Scuola Media I'orario delle diverse discipline
nel Cors a Tempo Normale e cosi organizzato:

ORARIO DISCIPLINE

MATERIE orecurricolari
> Itdiano | 7
> Storia, Geogréfia, ed. Civica 4
> Francese (A-B) <
> Inglee (C-D-E) 3
> Scienze Matematiche 6
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Educazione Tecnica |
Educazione Artigtica

Educazione Musicde |
Educazione Fisca

Religione |
TOTALI 30

YV VV VY
RN NN W

CRITERI DI ASSEGNAZIONE DEI
DOCENTI ALLE CLASSI

L'assegnazione dei docenti, dopo essere stati destinati dal Provveditore
a nogtro Itituto, a cors e ale class € una prerogativa del Preside, sentito il
parere del Collegio Docenti

Il criterio principae & quello della continuitadidattica.

Verra garantita, innanzitutto, salvo cas particolari, la continuita della
presenza dei medesimi docenti nelle stesse class ein quelle successive.

SCELTA DEI LIBRI DI TESTO

All'adozione dei libri di testo nella scuola media provvede, a sens del-
I'art. 188 del D. L.vo 297/94, il Collegio Docenti, sentiti i Congigli di Classe.

La materia é disciplinata da apposita circolare e rappresenta uno degli
atti pit importanti della vita scolastica.

Nella scelta del libri di testo e del supporti didattici, la scuola assume
come riferimento la vaiditaculturae e la funzionalitaeducativa, con particola-
re riguardo agli obiettivi didattico-formativi, e la rispondenza ale esigenze del-
['utenza.

Secondo quanto stabilito dalla normativa vigente, i principdi indicatori a
cui S ispiralanostra Scuola sono i seguenti:
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I'organicitadella presentazione della disciplina e dei vari argomenti;

la correlazione tra gli argomenti trettati e le possibilita d'apprendimento
degli dunni;

la chiarezza, o stile espositivo in relazione dl'etadegli aunni;

la corretta impostazione sul piano scientifico e la
rispondenzaa programmi ministeridi; )‘\
2 il peso e l'economicita
Effettuata tale vautazione, i docenti <
formulano proposte di  adozione e le \
sottopongono, per l'espressone del motivato
parere, dl'esame dd Condglio di Classe ndla
composizione dlargata a genitori.

Nellafase conclusiva il Collegio Docenti procede all’ approvazione del-
le deliberazioni di adozione. Infine &€ importante ricordare che la durata d'ado-
zione di un testo e di tre anni, salvo giustificate e motivate richieste di cambio
adozione per ragioni di ordine pedagogico, scientifico e didattico.

BB

==

ASSEGNAZIONE DEI COMPITI A CASA

Nell'assegnazione dei compiti da svolgere a casa, i docenti operano in
coerenza con il proprio Piano di lavoro e con la programmazione didattica del
Consglio di Classe, tenendo presente la necessitadi rispettare

razionali tempi di studio degli aunni.
Nell'assegnazione dei compiti acasas terraconto:

= dedlapreventiva spiegazione e della successiva correzione,

= deladigribuzione oraria settimanale delle diverse discipling;

* dd carico di lavoro, dei tempi di esecuzione e del tipo di compito da svol-
gere;

= dela opportunitache ci sa per gli aunni del tempo
libero pomeridiano da dedicare ad attivita

extrascolastiche, necessarie a favorire la //
crescitaarmoniosa di ciascun ragazzo.
Per facilitare l'informazione tra i docenti, A/ —

I'argomento svolto in classe e le relative esercitazioni
sono annotati sul registro di classe, che puo anche
essere consultato dagli aunni.
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INFORMAZIONE E PUBBLICIZZAZIONE
DEGLI ATTI DELLA SCUOLA RIFERITI
ALL'"AREA DIDATTICO EDUCATIVA

Al fine di rendere dttiva la partecipazione degli organi collegiai dei ge-
nitori e dei loro rappresentanti all'azione ddattico-educativa del nostro Igtituto,
tutti gli atti riferiti atale azione saranno direttamente portati a conoscenza de-
gli interessati mediante un‘adeguata diffusione e pubblicizzazione degli stess
nelle modalitaseguenti.

' PROGETTO EDUCATIVO D'I STITUTO:

- consegnato e commentato atutti gli operatori scolastici e ai Rappre-

sentanti degli Organi Collegidi, agli Enti Locali;

L PROGRAMMAZIONE DICATTICO-EDUCATIVA DEI CONSGLI DI

CLASSE E DEL SINGOL O DOCENTE:
- illustrata ai Rappresentanti dei Genitori nei Consigli di  Classe,
[ REGOLAMENTO INTERNO D'l STITUTO E REGOLAMENTI VARI:
- dlegato a P.E.I. eillustrato a tutti i genitori e agli interessati;
[ CARTADEI SERVIZI SCOLASTICI :
- presentata e consegnata ai genitori degli alunni, agli operatori  sco-
lagtici e a Rappresentanti degli Organi Collegidli.

8

CONTRATTO
FORMATIVO

I "Contratto  Formativo"
codtituisce uno del punti peculiar
ddl'attivita educativo-didattica e va inteso come l'inseme di regole, risorse,
opportunitadi apprendimento, concordata tra la scuola, le famiglie e gli aunni.

Esso comporta I'assunzione di ruoli e di responsabilitada parte dei sog-
Qgetti interessati.

Ne sono infatti coinvolti i Congigli di Classe, i Genitori e gli Enti esterni
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preposti o interessati a servizio scolastico. Tutti sono protagonisti e responsa-
bili dell'attuazione del "Contratto Formativo" attraverso una gestione parteci-
pativa della scuola nel divers ambiti.
In particolare il "Contratto Formativo" &
un accordo tra insegnanti ed alunni mirato ala maturazione della respor+
sabilitae dell'impegno personale di ciascun ragazzo affinché viva la sua
crescita umana e culturale come un proprio progetto di vita;

3 uno strumento limitato nel tempo, suscettibile di modifiche e adattamenti,
rivedibile infunzione delle tappe del progetto;

una risposta al'attesa del ragazzi di avere dai docenti la guida necessaria
per imparare ad organizzare il loro lavoro in modo autonomo.

Il “Contratto Formativo” nasce dal lavoro degli insegnanti e dei ragazzi
sulle stesse consegne (noi ci impegniamo, noi desideriamo) ed in base a
regole precise da rispettare da ambo le parti. La sintes della contrattazione
viene elaborata in forma scritta su apposita |ettera sottoscritta dalle parti inte-
ressate (alunno, docente, genitori).

Riportiamo in sintes e in forma schematica i compiti dei soggetti del
“Contratto Formativo”, precisando che, a seconda dei destinatari (singolo a-
lunno, gruppo classe o intera classe) saranno specificate le regole e le conse-
gne previste nel contratto stesso.

IL * riguarda > il dngolo docente e la sua
CONTRATTO dasse;
FORMATIVO > il Condglio di Clas, lacdas

s ei gngoli dunni;
> dli organi collegidi, i gentori
egli enti esterni.

Y

L'ALUNNO = deve sape- dove deve andare;
re
> qud eil percorso;

> dove e arrivato.
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IL DOCENTE = presenta > 1 bisogni egli obiettivi;
> ledtrategie;
> gli strumenti di verifica;
> | criteri di valutazione;
= chiarisce > dli strumenti di verifica;

28

> i criteri di valutazione

= discutecon
gli alunni
ed even-
tualmente
modifica

A\

la propria proposta;

= verificape- > il rispetto degli impegni reci-
riodica- proci;
mente > 1 risultati conseguiti rigpetto
agli obiettivi programmati (ef-
ficacia del proprio interven-
to);
> 1 risultati conseguiti rigpetto
ale risorse impiegate (effica-
ciade proprio intervento).

MODALITA DI COMUNICAZIONE
SCUOLA - FAMIGLIA

La comunicazione scuola - famiglia avviene tramite:

|L LIBRETTO DELLE COMUNICAZIONI-GIUSTIFICAZIONI

All'inizio dell'anno scolagtico i genitori devono presentarS e
presso la segreteria della scuola per ritirare il libretto delle
comunicazioni e delle giudtificazioni, dopo aver apposto la
propriafirmaala presenza di un addetto ala Segreteria.
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* LECOMUNICAZIONI SCRITTE

=

Il Preside comunica dle famiglie informazioni, calendari delle convoca-
zioni dei Condgli di Classe, orario di  ricevimento del docenti, inizigtive e
proposte di carattere generae attraverso il libretto delle comunicazioni o
|ettere fotocopiate che vengono distribuite agli alunni.

=

P

| docenti o il Consiglio di Classe possono inviare ala famiglia lettere
persondi per comunicare particolari Situazioni relative al'andamento d-
dattico o disciplinare.

<@

Attraverso una lettera alla famiglia o telefonata, in caso di necessity il
Preside o gli insegnanti possono richiedere un colloquio con i genitori.

4

Per comunicazioni scritte tra il singolo docente e la famiglia & gereral-
mente utilizzato I'apposito spazio sul libretto delle comunicazionigiudtifi-
cazioni 0 sul diario dell'dunno.

| genitori rappresentanti nel Condigli di Classe, su autorizzazione del
Preside, possono far pervenire ai genitori comunicazioni o lettere infor-
mative della situazione scolastica della classe a seguito di quanto emer-

%0 nei Conggli.
* GLI INCONTRI A SCUOLA -~ -~
Sono: T e \1
fissati dal Preside con le famiglie di dunni con ; _/ .!
problemi particolari — ﬂ
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richiesti dai genitori previo gppuntamento;

gabiliti, al'inizio di ogni anno scolastico, secondo un caendario annuale
per il colloquio individuae tra insegnanti e genitori (il caendario delle ore
di ricevimento viene comunicato dle famiglie attraverso lettera fotoco-
piata).

Sono previsti due ricevimenti collettivi pomeridiani nel mes di Novem-
bre e Aprile, oltre a quelli destinati alla consegna delle schede di valutazione
quadrimedtrale.

Nell'ambito degli incontri previsti per il funzionamento degli organi ca-
legidi, il Congiglio di Classe puo essere convocato dal Preside a di fuori del
normale calendario, anche su richiesta del rappresentanti dei genitori, quando
s verificano situazioni di necessitatali  da rendere necessario il confronto tra
tutte le componenti scolastiche.

II Comitato dei Genitori, formato da tutti i rappresentanti dei Genitori
ne Consigli di Classe, potrariunirs a scuola ogniqualvolta ne fararegolare ri-
chiesta scritta e preferibilmente in orario extra-scolastico. Esso halafunzione
di raccordo tragli stess e di promozione di attivitacomuni.

Il Preside potrainoltre convocare I'Assemblea dei genitori rappresen-
tanti dei Consigli di Classe €/o di tutti i genitori.

PARTE SECONDA

SERVIZI AMMINISTRATIVI

FINALITA’

La Scuola, compatibilmente con le proprie risorse, intende dotars di un
Sstema di procedure in linea con le funzioni attese dall'organizzazione ammi-
nistrativa e gestionade ddll'istituto in grado di soddisfare le attese degli utenti.

Con questo obiettivo s vuole dunque creare un’ adeguata equazione tra
prestazioni fornite dall'amministrazione scolastica e aspettative-bisogni dell'u-
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tente.
FATTORI DI QUALITA

| fattori di qualitacheil servizio s propone di garantire sono i seguenti :
- celeritadelle procedure;
- trasparenza;
- informatizzazione dei servizi di segreteria;
- minimizzazione dei tempi di attesa agli sportelli;
- flessibilitadeglli orari di gperturad pubblico.

PROCEDURE
ISCRIZIONI

Gli dunni in ingresso nella Scuola Media presentano la domanda di
iscrizione tramite la Scuola Elementare di provenienza nella data stabilita dal
Minigtero.

- Le moddita di iscrizione dla classe prima e I'offerta didattico-
educativa della nostra Scuola sono comunicate eillustrate a genitori in
un gpposito incontro e attraverso adeguati strumenti nel mese di Gennaio.

- Gli dudenti di terza media che intendono iscrivers in una Scuola
Media Superiore vengono adeguatamente informati delle diverse opportunita
scolagtiche ddl territorio e della provincia e delle modaitadi iscrizione.

La Scuola provvede secondo i termini previsti da Ministero ad inviare
le domande di iscrizione ale segreterie delle Scuole Superiori.

CERTIFICATI

| certificati che pitl frequentemente possono essere richiesti dagli alun-
ni €o dai loro genitori e dal personale scolagtico, per gli scopi consentiti dala
legge, sono i seguenti :
- certificato di iscrizione;
- certificato di frequenza;
- nullaosta per iscrizione presso altre scuole;
- certificato di servizio.
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Compatibilmente con le esigenze di servizio della Segreteria, il rilascio
dei certificati viene di norma effettuato al’atto stesso della richiesta
dell’interessato e comunque entro il tempo massmo di tre gorni per queli di
sarvizio, di iscrizione e di frequenza; di cinque giorni per quelli con votazioni
gogiudiz.

La domanda per il rilascio del certificati € di norma effettuata tramite
richiesta verbale, telefonica 0 su appositi moduli/domanda predisposti ddla
Segreteria.

CONSEGNA SCHEDA PERSONALE DELL'ALUNNO

4 La consegna della Scheda Personale dell'aunno viene effettuata dai
Docenti incaricati entro cinque giorni dal termine delle operazioni di
scrutinio.

v La determinazione del tempi di consegna della Scheda Personale viene
predisposta ogni anno in base a caendario scolastico e ala scelta del
trimestre o del quadrimestre.

v | risultati dello scrutinio finde sono riportati su appositi tabelloni digtinti
per classe e affiss al'abo della scuola a termine delle operazioni di
scrutinio del mese di Giugno.

v Gli attestati 0 i documenti sodtitutivi del diploma di Licenza Media sono
consegnati a partire da terzo giorno lavorativo successivo ala pubbli-
cazione del risultati finadi e comungue nei termini evigi da Ministe-
ro.

v | genitori degli adunni sono informati, tramite apposite comunicazioni,
sulle modalitae i tempi di consegna delle documentazioni suindicate.

FUNZIONALITA' DEI SERVIZI E ORARIO
DI LAVORO

L'orario di servizio del Personde Amminigtrativo-Tecnico-Ausliario
garantisce la presenza dello stesso in anticipo rispetto dl'inizio dell'attivitad-
dattica.

Fatta sdlva la possibilitadi chiusura prefestivain periodo di sospensione
delle lezioni, sono stahiliti i seguenti orari:
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UFFICIO DI SEGRETERIA dalle aIIe

Gli orari di aperturad pubblico sono:
tutti i giorni dalle ore 8.00 alle ore 14.00.

In occasione di particolari necessital'orario potra prolungars nelle
ore pomeridiane.

Gli orari di apertura sono esposti d pubblico presso o sportello della
Segreteria e ndll'ario della Scuola.

COLLABORATORI SCOLASTICI dalle e trenta

| collaboratori scolastici, previo accordo dl'inizio dell'anno scolagtico
nell'assemblea A.T.A., garantiscono un orario di servizio con inizio dell'attivita
lavorativadalle ore 7.30.
TURNAZIONE

Tenuto conto che il lavoro straordinario non puo essere utilizzato come
fattore ordinario di programmazione del lavoro, ne giorni di effettuazione di
attivitadidattiche pomeridiane, s effettuerala turnazione del-
I'orario di lavoro con pogticipo dell'orario dinizio e termine del lavoro.

Laturnazione coinvolgeratutti i collaboratori scoladtici.

PRESIDENZA dalle etrenta aIIe etrenta

L'Ufficio di Presdenzariceve il pubblico tutti i giorni dalle ore 9.30
alle 12.30. E' gradito I'appuntamento telefonico.

)

-, \d
CONTATTO TELEFONICO ﬂ

Le modditadi risposta telefonica comprendono: il nome dell'ltituto, il
nome e laqualificadi chi risponde e la persona in grado di fornire le informa-
zioni richieste. La scuola assicura inoltre la tempegtivitadel contatto telefoni-
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CO.

SPAZI PER L'INFORMAZIONE

Nella Scuola sono presenti appositi spazi per I'informazione:

= |'dbo ddl'ltituto che espone tutti gli atti di cui € prevista l'affissione:
v" orario delle lezioni scolastiche;
v" orario di ricevimento dei Docenti;
v organico del personale docentee A.T.A,;
v organigramma degli Uffici (Presidenza, Vice presidenza, Servi-  z
Amminigtrativi);
v" organigramma degli Organi Collegidli;
v" organigramma delle Commissioni e de relativi referenti;
v delibere del Consiglio d'ltituto;
v' graduatorie del personale scolastico e degli aspiranti supplenti;
v" tutto quanto previsto e richiesto da norme di legge.
= labacheca sindacale;
* labachecadegli studenti;
= |abachecade genitori.

PARTE TERZA

CONDIZIONI AMBIENTALI DELLA SCUOLA

PULIZIA E MANUTENZIONE

Tutti gli operatori scolastici, ognuno per e rispettive competenze, s im-
pegnano a garantire a locali scolagtici adeguate condizioni di pulizia, acco-
glienza e sicurezza d fine di garantire una permanenza a scuola confortevole
per gli dunni e per il Personale.

Per il raggiungimento di tale obiettivo vengono determinate in ordine di
prioritale seguenti attivita
- individuazione de bisogni;
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ripartizione delle competenze e dei compiti;
affidamento dei compiti a Personae;
individuazione e reperimento materidli;
verifica e controllo dell'esecuzione;
controllo del risultati dei lavori ed eventuai ridefinizioni del process per
migliorare il servizio.

competenze del Personale;
celeritadi esecuzione;
autonomiadi esecuzione;
disponibilitadi materidi e risorse.

| collaboratori scolastici provvedono a
garantire la costante igiene dei servizi attraverso un accurato controllo
degli stess che s svolge in tre momenti: al'inizio dell'attivita scolastica,
dopo l'intervallo, a termine ddl'attivita scolastica e ogniqualvolta se ne
ravvis lanecessitg
quotidiana pulizia delle aule, degli uffici, ddle scale interne ed esterne e di
tutte le aule-laboratorio, usate nel corso della giornata;
pulizia del cortile esterno quotidianamente, quando l'intervalo s svolge
al'esterno, secondo un caendario concordato, ameno settima- nal-
mente, se l'intervallo g svolge dl'interno.;
soddisfare le richieste di fotocopie da parte dei docenti, del preside, della
segreteria;
sorvegliare gli dunni nelle aule in occasione di momentanea assenza degli
insegnanti;
sorvegliare I'ingresso delle persone nella scuola;
svolgere compiti di carattere materide inerenti a servizio, compreso 1o
spostamento delle suppellettili;
compiere servizi esterni inerenti dla qualifica;
ativard dla piccola manutenzione del beni mobili ed immokhili;
essere di supporto al'attivitaamministrativa e didattica.

PREVENZIONE E SICUREZZA ﬂ
NELLA SCUOLA
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L'ambiente scolastico, oltre ad essere pulito ed accogliente, deve gg-
rantire ogni condizione atta ad evitare ogni sorta di infortunio o di incidente a
Personal e scolastico e agli utenti.

Tutti gli operatori scolastici, ognuno per le rispettive competenze, S im-
pegnano a garantire a locali scolagtici adeguate condizioni di pulizia, acco-
glienza e sicurezza d fine di garantire una permanenza a scuola confortevole
per gli dunni e per il Personale.

Questa scuola , in applicazione del Decreto L.vo 626 / 94 s e dtivata
per sensbilizzare leitituzioni e gli enti interessati d fine di :

- tutdarelincolumitade lavoratori della Scuolae di tutti i suoi utenti;

- salvaguardarei beni ed il patrimonio scolastico;

- prevenire l'insorgenza di rischi e pericoli;

- migliorare lasicurezza e la saute dei lavoratori ndl luogo di lavoro;

- diminare qualsias ostacolo derivante dalla presenza di barriere architet-
toniche;

- acquisre agli atti dblla scuola tutta la documentazione prevista dala nor-
mativa vigente.

Al riguardo di cio il Comune di Zogno ha assicurato che, entro i termini
previsti dalla normativa vigente, provvederaagli adempimenti di legge, in par-
ticolare dl'diminazione delle barriere architettoniche, all'adeguamento
dell’ edificio scolagtico ale norme di Sicurezza e antincendio dei locdli.

Per I'anno scolastico 1998-1999 e prevista la predisposizione e la rela-
tiva attuazione del Piano di evacuazione dell'edificio in caso di caamita Agli
atti della scuola & depositata parte della documentazione inerente |'oggetto.

Per favorire I'individuazione e la rimozione di tutte le Stuazioni di fi-
schio, nonché dei comportamenti del personale e degli dunni, viene designato,
dl'interno della scuola un Responsabile ddl Servizio di Prevenzione e Prote-
zione nella persona del Preside o di un docente, che abbia alcune competenze
in materia e che partecipi a specifici Cors di Formazione aganizzati da
Provveditorato agli Studi.

| principali compiti del Responsabile sono:

- individuazione e vautazione de fattori di rischio;

- eaborazione delle misure per la sicurezza e la salubrita degli anbient
scoladtic;

- proposte in merito a programmi di informazione e di formazione del Per-
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sonale della Scuola;
- predisposizione di interventi per il piano di evacuazione.

INFORMAZIONI

L'utenza e informata su:

- numero e dotazioni delle aule dove s svolge la normale attivitadidattica;

- numero, tipo, dotazioni, modditae orari di utilizzo delle aule adibite ad a-
tivitagpecidi e di laboratorio;

- numero, dotazione e tempi di utilizzazione settimanae delle due paestre;

- numero, dotazioni della biblioteca e ddla videoteca con relativi orari di
gpertura settimanale per la consultazione el prestito di libri erivistee I'n-
tilizzo ddla sda-video.

Tutte le suindicate informazioni sono contenute nel P.E.I. della Scuola
(ale pagg. 12-13), di cui gli utenti SONO in POSSESD.

PARTE QUARTA
PROCEDURA DEI RECLAMI E DELL'ACCESSO

ALLE INFORMAZIONI ED Al DOCUMENT]I

PROCEDURA A C

DEI RECLAMI

| S
La scuola @ un centro di educazione, in cui ?
prevae lo spirito di collaborazione e di dialogo, la ?
partecipazione e |la corresponsabilita

Tutte le persone possono trovars in situazione di

) \
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conflitto e percepire una qualche lesione di un proprio diritto.
| casi di reclamo piu tipici, riguardanti i comportamenti degli alunni, le
vautazioni sull’ apprendimento e lo studio, la consegna e I'esecuzione dei
compiti, & preferibile che in prima istanza vengano trattati personalmente tra
genitori e docenti interessati.
Tuttavia, qualora S ritenga necessario esporre un Vero e proprio re-
clamo, questa € la procedura:
® | reclami, indirizzati d Preside, vanno inoltrati presso I’ ufficio della Pres-
denza.
® Possono essere espress in forma orale, scritta, telefonica, viafax a Pre-
Sde e devono contenere generaitg indirizzo e reperibilitadel proponente.
® Qudli orali etelefonici debbono successivamente essere sottoscritti.
® Qudli anonimi non sono pres in considerazione in ogni circostanza, salvo
gravi motivi atti atutelare la persona dell'anonimato.
® 1l Preside, dopo aver esperito ogni possibile indagine in merito, o verifica-
ta la fondatezza del reclamo, risponde sempre in forma scritta entro 15
giorni, attivandosi per rimuovere le cause che hanno provocato il reclamo.
® Quaorail reclamo non siadi competenza del Preside, la Scuola provvede
afornire a reclamante le necessarie indicazioni circa il corretto destina-
tario.
® Annuamente il Preside formulaa Consiglio d'ltituto una relazione andli-
tica dei reclami e dei successivi provvedimenti, fatta eccezione la discre-
zione e lariservatezza necessarie.

ACCESSO ALLE ‘

INFORMAZIONI E Al
DOCUMENTI

La legge aulla trasparenza n° 241/90 ha
regolamentato con precise norme i procedmenti
amminigtrativi eil diritto di accesso ai documenti.
Riportiamo qui di seguito le procedure da seguire.

© Tutti gli ati ed i provvedimenti della Presidenza sono pubblici, sdve le
limitazioni previste dalla legge.
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Titolari del diritto di accesso sono i genitori ed il personale che presta
savizio, aqualsad titolo.

I diritto di accesso puo esercitars in forma verbale o scritta, rivolgendos
a Capo dltituto od eventuae suo delegato: il richiedente dovradimostra-
re l'interesse connesso dla richiesta, relativo dla "tutda di stuazioni giv-
ridicamente rilevanti, e darne adeguata motivazione".

La richiesta viene esaminata e, se accolta, I'atto verraesibito per la con+
sultazione in loco, ovvero dato in copia, secondo le modaitapreviste dala
legge.

L'accoglimento della richiesta scritta consiste in un’autorizzazione del
Capo d'ldtituto, appostain calce alla domanda.

L'esercizio del diritto di accesso dovraespletars entro il termine massmo
di giorni 30 ddlarichiesta, con lavisione ddll'atto o con il rilascio della co-
pia eventual mente richiesta.

Per il rilascio di fotocopie di documenti € previsto il rimborso delle spese
di produzione e di eventudi gpplicazione di marche da ballo.

E' esclusoiil diritto di accesso per:

gli atti cheriguardino il personae;

dgi atti e documenti inerenti la vita privata o la

riservatezza delle persone;

gli ati e documenti dai quali Sano desumibili i deti

relativi dla saute, dla paternitaed alla maternitadegli aunni e del Perso-
nale;

le relazioni riservate ed i provvedimenti disciplinari riguardanti gli alunni
ed il personale, nonché tutti gli atti preparatori e conseguenti;

gli ati meramente interni i quali, in quanto tai, sono privi di rilevanza ge-
nerale;

il registro del protocollo;

il registro delle firme di presenza;

tutti gli atti e documenti per i qudi il richiedente non fosse in grado di d-
mostrare |'interesse connesso allarichiesta stessa.

Il Presdente del Consiglio d'ldtituto, i membri della Giunta ed i Consi-

glieri d'l<tituto possono accedere agli atti, anche per la preparazione delle se-
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dute degli Organi Coallegidi, con gli stess limiti previsti da precedente punto.
L'eventuale mancato accoglimento della richiesta di accesso ad atti e docu-
menti deve essere motivato dal Responsabile ddll'ufficio

PARTE QUINTA

VALUTAZIONE DEL SERVIZIO SCOLASTICO

PER UN'IDEA DI QUALITA’

Un sarvizio pubblico, come quello scolastico, non pud in acun @so
prescindere da un processo di verifica e di valutazione findizzata a misurare
lasua quditain termini di efficienza ed efficacia

Pertanto la valutazione ddl servizio scolastico s impone come esigenza,
come atto dovuto verso il quale nessuno, utenti e operatori, S puo sottrarre.

De resto I’élaborazione di interventi, di azioni e process soprattutto
educativi, deve contenere gli eementi della verifica e della valutazione.

Tai elementi cogtituiscono, in prospettiva, |'impegno della scuola a pro-
cedere sempre sotto la spinta dell’innovazione, del miglioramento della sua
organizzazione, del suoi servizi e delle sue opportunitg pur nellaristrettezza e
nel limiti di cui Spesso dispone.
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In questo la “produttivitd della scuola non pud essere misurata esclu-
svamente sulla qudita del’insegnamento impartito e dell’ apprendimento
dell’ alunno, ma anche da tutta un’ altra serie di fattori quai I’ uso degli ambien-
ti scoladtici, la disponibilita e I'utilizzo dei servizi e dele dtrezzature,
I’ organizzazione di particolari iniziative scolastiche ed extrascolastiche.

L’analis e la valutazione del servizio scolastico non deve quindi esau-
rirs in operazioni di semplice lettura di cio che viene svolto ndl'lstituto, ma
individuare cause e disfunzioni del servizio stesso, per esserein grado di pro-
gettare interventi pit idone ed efficaci, volti d miglioramento delle prestazioni
da offrire agli utenti e agli operatori.

La quditadeve rappresentare per | istituzione scolastica un punto di ri-
ferimento, la rotta da seguire.

Laquaitadeve essere lo strumento per far uscire lanostra scuola

ddl’ autoreferenziaitain modo che acquisti I’ abitudine a dare conto a sé
stessa e aglli dtri del proprio operato e delle proprie responsabilita

ASPETTI E SETTORI DELLA
VALUTAZIONE

Per procedere ad una corretta verifica e valutazione del sevizio scola-
stico viene stabilito in anticipo dagli organi collegidli:
- cosa verificare;
- quali strumenti verificare;
- aquale scopo.
Per valutare la quaitg ossia I'efficienza e I'efficacia dell’ intervento
formativo al’interno della scuola s sottoporranno ad analis i seguenti settori:
- competenze d gpprendimento degli dunni;
rapporto e collaborazione scuola-famiglia;
condivisone e corresponsabilita di tutti gli operatori scolastici (docenti e
non docenti, capo d' Itituto);
organizzazione scolagtica (orari, attivitg servizi amministrativi, risorse,
strutture, accoglienza,...);
climadi relazioni dl'interno e al'esterno della scuolg;
immagine della scuola sul territorio;
aspettative educative degli adulti;
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partecipazione delle istituzioni e delle agenzie presenti sul territorio che
collaborano con la scuolg;
funzionamento degli organi collegidi.

STRUMENTI DI VERIFICA

Nella prospettiva dell'istituzione dell'autonomia scolastica diventa prio-
ritario I'impegno della nostra Scuola a dotars di adeguati strumenti di vauta-
zione del suo servizio scolastico.

All'andis ddla quditadi tale servizio, potraessere itituita un' apposita
commissione o comitato, i cui componenti e le competenze ad attribuite
saranno determinate dagli Organi Collegidi, in particolare dd Consiglio d'lti-

tuto.

Per la verifica e la vautazione degli aspetti e del settori individuati sa-
ranno utilizzati divers strumenti e materidi, idone ala rilevazione, I'elabora-
zione, I'andis e l'interpretazione dei dati raccolti, quali le riflessioni degli Or-
gani Callegidi, le relazioni scelte, atre documentazioni.

Riportiamo in tabella i possibili srumenti di rilevazione delle aree di
quditache s intendono valutare e le persone direttamente coinvolte.

AREE DI QUALI-
TA'

STRUMENTI DI RILEVAZIONE

1. Produttivita d-
dattica
a) gli alunni

b) gli insegnanti

* griglie con indicatori per le diverse aree (cognitiva, so-
ciale, ecc.);

*  questionari relativi ad obiettivi trasversali;

* provedi livello per la verifica degli apprendimenti in u-
scita.

" risultati raggiunti dagli alunni;
* questionari e schede da somministrare a Preside, ai do-
centi, ai genitori, agli aunni, agli esponenti delle altre
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agenzie educative del territorio.

2. Produttivita or-[* fogli di presenza;

ganizzativa *  verbali;
*  deliberg
*  relazioni;

*  documenti dellaprogrammazione;

" registri personali;

*  bilanci dell'l stituto;

* documentazione agli atti dellascuola;

* grigliedi contrallo;

* questionari di indagine per operatori e utenti dell'lstitu-
to.

3. Climadellascuo-[*  questionari per gli operatori scolastici.
la

4. Immagine della|®= questionari per i genitori, gli alunni, le altre agenzie del
scuola territorio.

5. Produttivita delle[ = colloqui eincontri con i referenti delle agenzie stesse;
altre agenzie pre-[* indagini statistiche.
senti sul territorio

Tutta I'operazione va improntata e condotta tenendo conto del princi-
pio che lavalutazione del servizio non e findizzata ad una "certificazione di
quditd’, ma dla promozione di azioni e di professonditapedagogicamente e
didatticamente sempre piu quaificate attraverso il concorso di tutti coloro
che dl'interno e al'esterno della scuola operano a favore di un’armonica cre-
scita culturale, morale, umana, spirituae e sociae delle nuove generazioni.

ATTUAZIONE
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Le indicazioni contenute nella presente Carta si applicano fino a quando non in-
tervengono, in materia, disposizioni modificative da parte del Consiglio d"Istituto o da
norme di legge.
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La Cartade Servizi Scolastici

e Stata adottata dal Consiglio d' Itituto
il 29 maggio 1998.
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