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SCUOLA MEDIA STATALE “S. DI GIACOMO” QUALIANO (NA)

 CARTA DEI SERVIZI DELLA SCUOLA

Approvata dal C.I con delibera n°33 del 15/09/06
PREMESSA: Il “Regolamento d’Istituto”, il P.O.F.  con i relativi progetti, le indicazioni nazionali per i piani di studio personalizzati (legge n°53 del 28/03/03 e Dlgs. N°59 del 19/02/04) sono parte integrante della presente “CARTA”.

PRINCIPI FONDAMENTALI 
1   UGUAGLIANZA 

       La carta dei servizi della scuola ha come fonte di ispirazione fondamentale gli             

       articoli 3, 33 e  34 della Costituzione italiana.

1.1 Il servizio scolastico è erogato senza discriminazioni di sesso, di razza, di etnia, di   

        lingua, di religione, di opinioni politiche, di condizioni psico-fisiche e socio   

        economiche.

2     IMPARZIALITA’ e REGOLARITA’

2.1   L’erogazione dei servizi è fondata sul rispetto dei criteri di obiettività ed equità.

2.2 La scuola, garantisce la regolarità e la continuità del servizio e delle attività  

         educative anche in situazioni di conflitto sindacale, nel rispetto dei principi e delle   

         norme sanciti dalla legge e in applicazione delle disposizioni contrattuali in    

         materia.

  3     ACCOGLIENZA e INTEGRAZIONE

3.1    La scuola si impegna, a favorire:

a) l’accoglienza dei genitori nei rapporti con la segreteria, l’ufficio di presidenza, i    

     docenti;

    b)  l’inserimento e l’integrazione degli alunni nelle varie classi.

3.2    E’ garantito il rispetto dei diritti e degli interessi dello studente.

  4   DIRITTO DI SCELTA, OBBLIGO SCOLASTICO, FREQUENZA E ASSENZE

4.1 L’iscrizione alla scuola con le procedure previste dalle disposizioni è garantita nei  

         limiti della capienza delle sue sedi (centrale e succursale). In caso di eccedenza   

         delle domande rispetto alla ricettività dei locali a disposizione, le iscrizioni, che  

         non potranno essere accolte, saranno assegnate alla scuola viciniora, previo 

         accordo con la medesima e comunicazione scritta ai genitori. L’assegnazione 

         avverrà nel rispetto del criterio territoriale della maggiore vicinanza dando la  

         precedenza ai primi iscritti.

4.2 La regolarità della frequenza e l’obbligo scolastico sono obiettivi da conseguire  

        con tutti  soprattutto col miglioramento della qualità dell’insegnamento  

        nell’attuazione dei progetti previsti dal P.O.F. e dall’applicazione della Legge

        53/03. 

4.3 Le assenze superiori ai cinque giorni devono essere giustificate con certificato  

        medico al rientro in classe. 

5    PARTECIPAZIONE, EFFICIENZA E TRASPARENZA
5.1 E’ garantita la partecipazione di tutto il personale e dell’utenza alla vita della  

         scuola attraverso la massima semplificazione delle procedure ed un’informazione

         completa e trasparente.

5.2 L’orario di servizio del personale docente e non docente deve garantire     l’efficienza e l’efficacia dell’attività scolastica. La flessibilità nell’organizzazione  

         dei servizi di segreteria e del personale ausiliario, si pone come strumento  

         necessario per assicurare il regolare funzionamento delle attività stesse.

5.3    La scuola garantisce ed organizza le modalità di aggiornamento del personale in 

         collaborazione con istituzioni ed enti culturali, nell’ambito delle linee di indirizzo  

         e delle strategie di intervento.

6     LIBERTA’ DI INSEGNAMENTO ED AGGIORNAMENTO DEL PERSONALE
6.1 La libertà d’insegnamento si esercita nel rispetto dei diritti degli alunni ad essere  

          garantiti e favoriti nello sviluppo della personalità e nel raggiungimento degli  

          obiettivi formativi, generali e specifici deliberati nel P.O.F.

6.2 La libertà d’insegnamento si esercita pertanto nell’ambito delle scelte collegiali,  

         sia unanimi, sia deliberati a maggioranza.

PARTE  I

7     AREA DIDATTICA

7.1      La scuola è corresponsabile, con gli Organi dell’Istituzione scolastica (Ministero, 

           Direzione Regionale, C.S.A.), della società civile (Comune, ASL, ecc.) della 

           qualità  delle attività educative e si impegna a garantirne l’adeguatezza alle 

           esigenze culturali e formative degli alunni, nel rispetto degli obiettivi educativi

            validi per il  raggiungimento delle finalità istituzionali. 

7.2 La scuola individua ed elabora gli strumenti per garantire la continuità educativa 

          tra i diversi gradi dell’istruzione (incontri con le maestre delle scuole elementari)         

          per promuovere uno sviluppo armonico della personalità degli alunni.

7.3 La scuola individua ed elabora gli strumenti per garantire la continuità educativa,  

          e la rispondenza alle esigenze dell’utenza. Il Consiglio di Classe adotterà   

          accorgimenti per evitare che nella stessa giornata gli alunni siano sottoposti a un  

          sovraccarico di materiali didattici da trasportare.

7.4 Nell’assegnazione dei compiti da svolgere a casa, sarà tenuta presente l’esigenza    

          del tempo libero per le attività ludiche e sportive degli alunni, delle condizioni  

          socio- economiche delle famiglie in relazione alla scarsezza dei mezzi di cui  

          dispongono per eventuali approfondimenti e delle potenzialità dei singoli. In ogni 

          caso l’impegno scolastico degli alunni a casa deve essere limitato ad essenziali  

          esercizi collegati a quelli svolti in classe.

7.5 Nei colloqui con gli alunni i docenti useranno toni pacati, tesi al convincimento. 

          Sarà evitata ogni forma di intimidazione o minaccia di punizioni mortificanti. 

7.6     Progetto educativo e programmazione. 

          La scuola garantisce l’elaborazione, l’adozione e la pubblicizzazione dei seguenti 

          documenti:       

P.O.F.

Sono parti integranti del P.O.F. :

INDICAZIONI NAZIONALI

Le Indicazioni nazionali esplicitano i livelli essenziali di prestazione che tutte le istituzioni scolastiche del Sistema Educativo Nazionale di Istituzione e formazione sono tenute ad assicurare al fine di garantire il diritto personale, sociale e civile all’istruzione e alla formazione di qualità degli allievi.

Le Indicazioni Nazionali sono elaborate dagli esperti e dagli organi tecnici del Ministero dell’Istruzione, in collaborazione con quelli di altri Ministeri e, a regime, della stessa Conferenza Stato-Regioni.

PIANO EDUCATIVO, CULTURALE PROFESSIONALE

Il Profilo Educativo, Culturale e Professionale esplicita ciò che ogni studente, alla fine del primo ciclo dell’istruzione deve sapere (le conoscenze disciplinari e interdisciplinari) e fare (abilità operative e professionali) per essere l’uomo e il cittadino di domani.

E’ garanzia dell’unità e del coordinamento di tutti gli interventi educativi e didattici posti in essere dalle istituzioni formative formali e, possibilmente, anche non formali e informali.

Il PE CUP attraverso lo studio e le attività scolastiche e senza separazioni meccaniche o pragmatiche fra cultura umanistica, scientifica  e tecnica intende presentarsi come uno strumento di garanzia per promuovere l’integralità della persona umana di ogni allievo e prepararlo ad affrontare la vita in tutte le dimensioni.

CURRICOLI DELL'ISTITUZIONE SCOLASTICA

CURRICOLO 
Religione, Italiano, Inglese, seconda lingua comunitaria ( Francese), Storia, Geografia, matematica, Tecnologia, Musica, Arte e Immagine, Scienze motorie e sportive, Educazione alla convivenza civile,  e una  disciplina facoltativa  scelta dai genitori.

AMPLIAMENTO DELL’OFFERTA FORMATIVA

Ai sensi dell'art. 3 del D.P.R. n°275 del 08/03/99 e dei D.M. 28/12/05 e n. 47 del 13/06/06 la Scuola continuerà ad utilizzare  la quota oraria del 20% con l'introduzione dello studio della lingua latina. Quali Educazione alla legalità, Educazione ambientale, Educazione stradale per le classi terze. 

L’insegnamento della lingua latina sarà curato dagli insegnanti di lettere e sarà attuato in tutte le tre classi del ciclo. 
Il P.O.F., inoltre, prevede attività antimeridiane e pomeridiane ed attività extrascolastiche. 

PIANO DI STUDIO PERSONALIZZATO 

I piani di studio personalizzati sono predisposti dal coordinatore insieme ai genitori cercando di coinvolgere al massimo ciascun allievo per il gruppo classe.

I PSP restano a disposizione dei docenti e delle famiglie. Nella sua costruzione il coordinatore tiene presente tutte le offerte del POF insieme a tutte le informazioni che possono contribuire a spiegare le capacità possedute dall’allievo e le competenze che ha fino a questo momento maturato, in rapporto a quelle che è lecito debbano maturare, tenendo conto delle indicazioni nazionali.

PARTE II 

8     SERVIZI AMMINISTRATIVI

8.1 L’ufficio di segreteria si compone del  Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi e di cinque assistenti amministrativi.

8.2      L’ufficio garantisce i seguenti standard nell’erogazione dei servizi:

PROCEDURE  
· Iscrizioni: distribuzione dei modelli ed effettuazione pratica a vista nei giorni di 

     ricevimento del pubblico;  

      -    Rilascio attestati di iscrizione e di frequenza: entro tre giorni dalla richiesta;

      -    Rilascio di certificati di promozione e di licenza: entro tre giorni dalla richiesta:

· Rilascio attestati sostitutivi del diploma e schede di valutazione: a vista, a partire  

      dal terzo giorno lavorativo successivo alla pubblicazione degli scrutini.

8.3   RICEVIMENTO DEL PUBBLICO E CONTATTI TELEFONICI  

a) Segreteria:  tutti i giorni dalle ore 9.00 alle 12.00;

b)   Presidenza: tutti i giorni dalle ore 8.00 alle 13.30;

             le comunicazioni telefoniche degli utenti sono ricevute durante l’orario di 

             ufficio al seguente numero: 081/8185788.

8.4   TRASPARENZA

         Accesso ai documenti amministrativi:

      -  è disciplinato dagli artt. 2-3-4-5-6-7-8-9 della Legge n° 241 del 7/8/92.

8.5   INFORMAZIONI ALL’UTENZA

-  Tutti i documenti deliberati dagli OO.CC. e le comunicazioni di servizio sono 

    esposti al  pubblico all’interno dell’edificio scolastico nei luoghi più opportuni:

          Orario dei docenti: nella sala professori;

          Organigramma uffici: all’albo;

          Regolamento d’Istituto, Carta dei servizi, Programmazione educativa all’albo;

8.6     Non è consentito ad alcun genitore accedere alle aule scolastiche.

8.7 E’ rigorosamente vietato agli estranei la permanenza nel corridoio del piano terra  

          della scuola.  

8.8 I rappresentanti dei libri di testo sono ricevuti solamente in sala professori nelle 

          normali ore  di ricevimento o in orario non di lezione (ora buca). 

8.9   RICONOSCIMENTO PERSONALE A.T.A.

          Il personale della scuola è riconoscibile mediante cartellino d’identificazione.

PARTE III

9      ORGANIZZAZIONE INTERNA DEI SERVIZI

9.1 L’apertura della scuola  che viene fissata per le ore 7,15 è affidata a due collaboratori scolastici (uno per ogni sede). Il ritiro della posta a due collaboratori scolastici.

9.2 Le condizioni di igiene dei locali e dei servizi devono garantire una permanenza a 

          scuola  confortevole tanto per gli alunni quanto per il personale, l’ambiente deve  

          essere pulito e sicuro. Il personale ausiliario si deve adoperare per garantire  

          l’igiene costante dell’ambiente.

9.3     La ripartizione dei collaboratori scolastici nei due plessi è così fissata: 

  a)     Sede Centrale – via B. Croce -  sei collaboratori scolastici che effettueranno la      

          pulizia di tutti i locali e la relativa sorveglianza;

  b)     Sede succursale –  Via Macello –   

   affidata a cinque collaboratori che avranno il compito di effettuare  la  pulizia di 

   tutti     i locali e la relativa sorveglianza;

9.4     I rapporti della Succursale con la  Centrale sono mantenuti dal collaboratore

           vicario che ha compiti di vigilanza della succursale stessa e da un collaboratore

           scolastico (Diana Pasquale).  

 9.5    Gli alunni della sede centrale effettueranno l’attività ginnica negli spazi antistanti 

          l’edificio scolastico, in attesa della costruzione della palestra, mentre gli alunni

          della sede di via  Macello effettueranno  normale attività ginnica in palestra.

PARTE IV

11    PROCEDURA DEI RECLAMI E VALUTAZIONE DEL SERVIZIO        

11.1 I reclami possono essere espressi in qualsiasi forma, anche oralmente e  

        telefonicamente, ma devono essere successivamente sottoscritti e contenere  

        generalità, indirizzo e reperibilità del proponente.             

11.2 Il Capo d’Istituto - se di sua competenza - risponde in forma scritta, entro un 

        periodo massimo di 15 giorni, attivandosi nel  frattempo a rimuovere le cause che 

        li hanno provocati; se di  competenza altrui, fornisce indicazioni circa il corretto 

        destinatario. Dei reclami particolarmente rilevanti il Capo d’Istituto informa il  

        Consiglio d’Istituto.

11.3 Sull’attività formativa della scuola il Collegio dei Docenti redige a fine d’anno una 

        relazione valutativa, che viene sottoposta all’attenzione del Consiglio d’Istituto.

PARTE V

12   ATTUAZIONE

12.1 Le indicazioni contenute nella presente CARTA si applicano fino a quando non 

        intervengano, in materia, disposizioni modificative contenute nei contratti 

        collettivi o in norma di legge.
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