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ALLEGATO 1





La carta dei servizi è formata dalle seguenti parti:
PARTE I
o	Area didattica
PARTE II
o	Servizi amministrativi e ausiliari
PARTE III
o	Condizioni ambientali della scuola
PARTE IV
Procedura dei reclami
o	Valutazione del servizio
o	Esercizio di accesso agli atti
PARTE V
o	Attuazione

CARTA DEI SERVIZI


PRINCIPI FONDAMENTALI
L’Istituto comprensivo Marineo -Bolognetta è formato dai tre ordini di scuola con sette plessi :
Marineo:
    n° 2 Plessi Scuola dell’Infanzia (plesso Gorgaccio, contrada Gorgaccio, Plesso Calderone via Agrigento);
     n° 2 Sedi Scuola Primaria (Plesso San Ciro Corso dei Mille, Plesso Beccadelli via Don Bosco ( chiuso per ristrutturazione);
    n° 1 Scuola Secondaria di Primo Grado (L. Pirandello via Makella).
Bolognetta – Plesso di via Torrebruna:
    n°1 Scuola dell’Infanzia  - n°1 Scuola Primaria -  n° 1  Scuola Secondaria di Primo Grado
La Carta dei Servizi  è un documento che ogni ufficio della Pubblica Amministrazione è tenuto a fornire ai propri utenti. In esso sono descritti finalità, modi, criteri e strutture attraverso cui il servizio viene attuato, diritti e doveri, modalità e tempi di partecipazione, procedure di controllo che l’utente ha a sua disposizione. L’istituto Comprensivo Marineo-Bolognetta ha redatto la Carta dei Servizi  Scolastici , ai sensi del Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri del 7 giugno 1995, ispirandosi agli articoli 3, 33 e 34 della Costituzione italiana.
L’Istituto ha come proprio obiettivo fondamentale quello di assicurare ai cittadini utenti l’essenziale servizio dell’istruzione impegnandosi a determinare per ogni alunno le condizioni più favorevoli allo sviluppo della sua formazione culturale e civile.


La Carta dei Servizi è un documento che la scuola mette a disposizione degli utenti per :
a)   far conoscere i servizi offerti;
b)   promuovere la circolarità di relazioni tra amministrazioni, docenti e utenza;
c)   promuovere la partecipazione degli utenti alla attuazione della qualità del servizio.

La Carta dei Servizi si rivolge a:
a)   docenti
b)   personale amministrativo e ausiliario
c)   alunni e famiglie
d)   enti locali (privati, associazioni, cooperative ecc…)
Principi Fondamentali:


o	UGUAGLIANZA
o	IMPARZIALITÀ E REGOLARITÀ DEL SERVIZIO
o	ACCOGLIENZA E INTEGRAZIONE
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o	DIRITTO DI SCELTA, OBBLIGO SCOLASTICO E FREQUENZA
o	PARTECIPAZIONE, EFFICIENZA E TRASPARENZA
o	LIBERTÀ DI INSEGNAMENTO E AGGIORNAMENTO DEL PERSONALE



UGUAGLIANZA
L’erogazione del servizio dell’Istituto Comprensivo Marineo-Bolognetta è ispirata al principio di uguaglianza dei diritti degli utenti.
Le regole riguardanti i rapporti tra utenti e servizi scolastici e l’accesso agli stessi sono uguali per tutti. Nessuna distinzione nell’erogazione del servizio può essere compiuta per motivi riguardanti sesso, razza, etnia, lingua, religioni, opinioni politiche, condizione psico-fisiche e socio-economiche.


IMPARZIALITÀ E REGOLARITA' DEL SERVIZIO

Gli operatori scolastici agiscono secondo criteri di obiettività ed equità.
La scuola garantisce in ogni momento, attraverso l'azione di docenti e personale ausiliario, la vigilanza sui minori (vedi Regolamento) la regolarità e continuità del servizio.
In caso di assenza dei docenti si fa riferimento alle leggi in vigore e alle disposizioni del Dirigente Scolastico.
La scuola, attraverso tutte le sue componenti e con l'impegno delle istituzioni collegate, 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. In caso di sciopero  di tutto il personale suddetto, il Dirigente Scolastico si impegna a trasmettere alle famiglie degli alunni tutte le informazioni in suo possesso mediante comunicazioni trascritte dagli alunni sul diario. A riguardo si sottolinea che le comunicazioni del personale circa l’adesione agli scioperi è giuridicamente di natura volontaria. Il Dirigente pertanto può assumere le decisioni organizzative che gli competono per garantire/ridurre/sospendere il servizio scolastico nei giorni di sciopero solo in base alle volontarie comunicazioni che gli pervengono dal personale docente, amministrativo ed ausiliario.
In caso di assemblee sindacali in orario di servizio, le famiglie vengono avvisate con congruo anticipo della modifica dell'orario.



ACCOGLIENZA E INTEGRAZIONE
La scuola si impegna, con opportuni ed adeguati atteggiamenti ed azioni di tutti gli operatori del servizio, a favorire l’accoglienza dei genitori e degli alunni, l’inserimento e l’integrazione di quest’ultimi, con particolare riguardo alla fase di ingresso alle classi iniziali dell’infanzia, della primaria e secondaria di primo grado nonchè alle esigenze di integrazione degli alunni diversamente abili o stranieri o in condizione di svantaggio.
L’Istituto promuove rapporti di stretta e costante collaborazione tra tutti gli ordini di scuola che lo compongono ed assicura una gestione unitaria dei processi
formativi che in esso si realizzano.  Inoltre, il Dirigente Scolastico ed il Collegio dei Docenti con tutte le sue articolazioni funzionali si muovono nella direzione di potenziare il raccordo pedagogico, curricolare ed organizzativo tra le scuole dell’infanzia, primaria e secondaria di primo grado.
L’Istituto attribuisce rilievo fondamentale al rapporto di collaborazione con le famiglie degli alunni fin dal momento del loro primo ingresso nel sistema
scolastico. In particolare, l'incontro con i genitori dei nuovi iscritti viene assicurato attraverso  riunioni programmate sia durante il periodo delle iscrizioni, sia prima dell'inizio dell'anno scolastico.
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L’accoglienza rivolta agli alunni prevede:
    la collaborazione della scuola dell’infanzia, primaria e secondaria di 1° grado al progetto di continuità
    la programmazione di attività di raccordo.


DIRITTO/DOVERE ALL’ISTRUZIONE E ALLA FREQUENZA SCOLASTICA
L’Istituto promuove iniziative di informazione sulla propria offerta formativa per consentire ai genitori una scelta immediata. La famiglia ha facoltà di scegliere fra le istituzioni che erogano il servizio scolastico.
Vengono accolte, compatibilmente con le norme di sicurezza,  tutte le domande d’iscrizione alla scuola dell’infanzia , alla scuola  primaria e alla scuola
secondaria di primo grado degli alunni residenti nel Comune. Gli alunni non residenti vengono iscritti con riserva e accettati secondo i criteri stabiliti dal Regolamento d’Istituto. Lo stesso regolamento stabilisce i criteri per le  liste d’attesa per l’ammissione alla scuola dell’infanzia e scuola primaria per i bambini anticipatari.
La scuola si impegna a prevenire e controllare l’evasione e la dispersione scolastica attraverso il monitoraggio continuo delle assenze e il controllo degli elenchi degli obbligati.
Fermo restando l’obbligo di attivare le procedure previste dalle Leggi vigenti per le inadempienze più gravi del diritto/dovere di cui si discorre, il Dirigente
Scolastico:
	nei casi di frequenza irregolare, ovvero in tutti i casi in cui gli alunni manifestino un disagio tanto persistente da compromettere le loro capacità di apprendimento, provvede a sensibilizzare innanzitutto le famiglie interessate e ricerca, se necessario, la collaborazione di altre istituzioni anche al fine di prevenire ogni forma di dispersione scolastica;
	in caso di persistente inadempienza  ha l’obbligo di informare le autorità competenti per far rispettare l’obbligo scolastico.


PARTECIPAZIONE, EFFICIENZA, TRASPARENZA
Istituzioni,  personale,  genitori,  alunni,  sono  protagonisti  e  responsabili  dell’attuazione  della  “Carta”,  attraverso  una  gestione  partecipata  della  scuola,
nell’ambito degli organi collegiali (Consigli di Classe/Interclasse/Intersezione, Consiglio d’Istituto) e delle procedure vigenti.
I loro comportamenti devono favorire la più ampia realizzazione degli standard generali del servizio.
I genitori annualmente eletti rappresentanti,  possono chiedere di utilizzare i locali scolastici per realizzare assemblee  di classe, di scuola o di Istituto.
La scuola, in collaborazione con gli enti locali, si impegna  a favorire le attività extrascolastiche che la rendono centro di promozione culturale, sociale e civile consentendo l'uso degli edifici e delle attrezzature fuori dell'orario del servizio scolastico.
L'uso degli edifici e delle strutture scolastiche da parte di terzi per iniziative di rilievo sociale e culturale si realizza seguendo le disposizioni vigenti (ivi incluse le norme sulla sicurezza) ed avendo riguardo per le deliberazioni del Consiglio di Istituto.
Il Dirigente Scolastico attribuisce un rilievo assoluto al rapporto con i genitori degli alunni i quali, oltre ad utilizzare i giorni di ricevimento previsti, possono
fissare, tramite la segreteria ed anche telefonicamente, un appuntamento per essere ricevuti.
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La scuola, al fine di promuovere ogni forma di partecipazione, garantisce   la massima semplificazione delle procedure ed un'informazione completa e trasparente (pubblicizzazione tramite albi, web, lettere, scuola informa ecc.). L'attività scolastica, ed in particolare l'orario di servizio di tutte le componenti, si uniforma a criteri di efficienza, di efficacia, flessibilità nell'organizzazione dei servizi amministrativi, dell'attività didattica e dell'offerta formativa integrata.
Tutti i documenti più rilevanti per la vita dell’intera comunità scolastica (Carta dei Servizi, Regolamento di Istituto, POF, Programma Annuale e Relazione illustrativa) sono messi a disposizione degli utenti presso ciascuna sede scolastica e pubblicati anche sul sito dell’Istituto ( www.icmarineo.it)
Durante l’anno scolastico vengono fatti pervenire a tutti i genitori comunicazioni mediante “Filo diretto scuola famiglia”.
In ciascun edificio scolastico sono predisposti spazi (Albi) per l'affissione di Atti pubblici (es. decreti di nomina supplenti temporanei, avvisi di gara per
forniture), di comunicazioni interne anche per l’utenza, di informazioni sindacali e di altri stampati.


LIBERTA' DI INSEGNAMENTO E AGGIORNAMENTO DEL PERSONALE
Nel rispetto delle norme costituzionali e degli ordinamenti della scuola stabiliti dalle leggi dello Stato, ai docenti è garantita la libertà di insegnamento. L'esercizio di tale libertà è inteso a promuovere attraverso un confronto aperto di posizioni culturali, la piena formazione della personalità degli alunni tutelando la coscienza morale e civile di ogni singolo alunno.
Ogni docente è impegnato a ricondurre la propria personale attività didattica alle linee programmatiche fissate dal Collegio dei Docenti, dal Consiglio di classe/Interclasse/Intersezione. Tali impegni programmatici, liberamente assunti nei suddetti ambiti di confronto professionale, hanno il fine di adeguare l'attività didattica di ciascuna scuola al contesto ambientale, nel pieno rispetto delle Indicazioni Ministeriali, e costituiscono il quadro di riferimento per il libero esplicarsi della capacità professionale e della creatività di ogni insegnante.
L’Istituto attribuisce valore assoluto alla formazione e all’aggiornamento del personale. Pertanto, compatibilmente con le risorse finanziarie che gli vengono
assegnate, organizza direttamente corsi d'aggiornamento anche con le scuole del territorio e favorisce la partecipazione del personale a tutte le iniziative di formazione realizzate a livello provinciale/regionale/nazionale.

PARTE I AREA DIDATTICA
La  scuola,  con  l’apporto  delle  competenze  professionali  del  personale,  e  con  la  collaborazione  delle  famiglie,  delle  istituzioni  e  della  società  civile,  è responsabile della qualità delle attività educative e si impegna a garantirne l’adeguatezza alle esigenze culturali e formative degli alunni, nel rispetto degli obiettivi educativi validi per il raggiungimento delle finalità istituzionali.
La scuola individua ed elabora gli strumenti per favorire la continuità  educativa tra i diversi ordini e gradi dell’istruzione, al fine di agevolare il percorso di crescita e di apprendimento di ciascuno, e per promuovere l’armonico sviluppo della personalità degli alunni.
La scelta dei libri di testo e delle strumentazioni didattiche risponde a criteri di riconosciuta validità didattica
I testi proposti per l'adozione vengono messi a disposizione dei genitori che ne possono prendere visione ed esprimere un parere all'interno dei Consigli di classe /Interclasse. Gli organi collegiali preposti alla scelta dei libri di testo favoriranno un’adozione il più possibile univoca per classi parallele/ per cicli,
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rispondendo in tal modo al principio dell’omogeneità metodologico-didattica, nonché all’esigenza di evitare che la diversità degli strumenti di studio sia di impedimento ad eventuali passaggi di corso.
Nel caso di proposta di acquisto di testi aggiuntivi nel corso dell'anno, sarà determinante il parere dei genitori e del Consiglio di Classe/Interclasse/Intersezione. Nella programmazione dell’azione educativa e didattica i docenti, nella scuola dell’obbligo, devono adottare, con il coinvolgimento delle famiglie, soluzioni idonee a rendere possibile un’equa distribuzione dei testi scolastici nell’arco della settimana, in modo da evitare, nella stessa giornata, un sovraccarico di materiali didattici da trasportare.
Ciascun docente, inoltre, avrà cura di precisare quali materiali gli alunni dovranno necessariamente avere con sé in ciascuna delle ore di lezione settimanale. Nell’assegnazione dei compiti da svolgere a casa, il docente opera in coerenza con la programmazione didattica del Consiglio di o di Classe / Interclasse, tenendo presente la necessità di rispettare razionali tempi di studio degli alunni.
I compiti e lo studio a casa costituiscono un momento utile e necessario nell'attività scolastica, in quanto:
	rappresentano un'occasione di riflessione, verifica e consolidamento delle conoscenze e un momento di assunzione di responsabilità;
	sono strumento per l'acquisizione di un metodo di studio;
	sono caratterizzati da gradualità e funzionalità con il lavoro svolto in classe;
	tendono a promuovere un apprendimento non meccanico.
I docenti cercheranno di equilibrare, nell’arco della settimana, l’assegnazione dei compiti per assicurare il tempo da dedicare al gioco, allo svago, ad altre
attività formative extrascolastiche o all’attività sportiva.
L’insegnamento è caratterizzato da una pluralità di approcci ai contenuti disciplinari ed interdisciplinari e tiene conto delle differenze individuali nei modi e nei
tempi dell’apprendere.


I compiti in classe dovranno costituire la conclusione dei processi didattici condotti in precedenza e avranno carattere di normali esercitazioni, di razionale e sistematico controllo del lavoro svolto e dei processi di apprendimento.
La valutazione deve essere trasparente e condivisa, nei suoi fini e nelle procedure, da tutti coloro che vi sono coinvolti. (VEDI POF - Criteri di valutazione). L’azione educativa viene esercitata nella piena coscienza del valore del rispetto dell’alunno. Perché questo si realizzi, i docenti colloquiano in modo pacato e teso  al  convincimento,  manifestano  atteggiamenti  di  fiducia,  di  ottimismo  e  comportamenti  che  facilitino  l’autonomia,  che  esaltino  l’operatività  e  la
competenza anche a livelli minimi. Nessun operatore farà ricorso a forme di intimidazione o minaccia di punizioni mortificanti.
La scuola chiede agli alunni attenzione, partecipazione, costanza nell’impegno, disponibilità alla collaborazione; esige atteggiamenti di rispetto verso tutte le sue componenti e in nessun caso tollererà comportamenti irriguardosi o che possano costituire pericoli per sé e per gli altri.
I genitori collaborano con proposte e pareri alla realizzazione dell’azione formativa della scuola, mantengono frequenti contatti con gli insegnanti, controllano sul diario le comunicazioni e i compiti assegnati, aiutano i figli/e nella organizzazione del modo in cui impegnare il pomeriggio, conciliando esigenze di lavoro e tempo libero.
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PROGETTO EDUCATIVO E PROGRAMMAZIONE
PIANO TRIENNALE DELL’OFFERTA FORMATIVA
Il P.T.O.F.: è il documento fondamentale costitutivo dell'identità culturale e progettuale delle istituzioni scolastiche che esplicita la progettazione curricolare, extracurricolare, educativa e organizzativa che le singole scuole adottano nell'ambito della loro autonomia. Esso contiene anche la programmazione  delle  attività  formative  rivolte  al  personale  docente  e  amministrativo,  tecnico  e  ausiliario,  le  azioni  volte  a  promuovere l'inclusione scolastica e sociale degli alunni con disabilità nonché la definizione delle risorse occorrenti in base alla quantificazione disposta per le istituzioni scolastiche. E’ approvato dal Consiglio d'istituto e può essere rivisto annualmente entro il mese di ottobre.

La sua funzione fondamentale quella di:
1) informare sulle modalità di organizzazione e funzionamento dell’Istituto;
2) presentare “la progettazione curricolare, extracurricolare, educativa” che l’Istituto mette in atto per raggiungere gli obiettivi educativi e formativi;

3)  orientare rispetto alle scelte fatte, a quelle da compiere durante il percorso ed al termine di esso.


Il  P.T.O.F. è  reso pubblico attraverso il sito web della scuola e viene consegnato/illustrato all’atto dell’iscrizione.


PROGRAMMAZIONE DIDATTICA ANNUALE
La programmazione didattica annuale viene elaborata e approvata dal Consiglio di Classe/Interclasse/Intersezione:
   delinea il percorso formativo della classe e del singolo alunno/a, adeguando ad essi gli interventi operativi;
   utilizza il contributo delle vari aree disciplinari per il raggiungimento degli obiettivi e delle finalità educative indicati dal consiglio di intersezione/di interclasse/di classe e del Collegio docenti;
   individua strumenti unitari per la rivelazione della situazione iniziale e finale e per la verifica e la valutazione dei percorsi didattici;


   elabora  le  attività  riguardanti  il  recupero  individualizzato  degli  alunni  con  ritardo  nei  processi  di  apprendimento  e  stabilisce  interventi individualizzati;
   è sottoposta sistematicamente a  momenti di verifica e di valutazione dei risultati, al fine di adeguare l’azione didattica alle esigenze formative che emergono “in itinere”.
Per la valutazione degli alunni, i cui criteri generali sono esplicitati nel P.T.O.F. dell’Istituto, gli insegnanti, operando individualmente e collegialmente secondo
le modalità previste dalla normativa scolastica, si riferiscono a criteri di obiettività, equità e trasparenza.
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REGOLAMENTO D’ISTITUTO
E’ il documento che detta le norme che regolano la vita dell’Istituto scolastico, in particolare riguardo a:
	Funzionamento degli Organi collegiali
	Regolamento generale (docenti, collaboratori scolastici, genitori, aule speciali, sicurezza, comunicazioni, accesso al pubblico)
	Vigilanza sugli alunni
	Uso degli spazi delle aule speciali
	Uso LIM
	Regolamento interno della scuola
Sono allegati:
   n° 1 Carta dei Servizi

   n° 2  Visite guidate e  Viaggi d’istruzione

   n° 3 Regolamento di disciplina della scuola primaria

   n° 4 Regolamento di disciplina della scuola secondaria di 1° grado

   n° 5 Regolamento  dei  laboratori, delle apparecchiature multimediali e della navigazione su Internet

   n° 6 Regolamento della palestra

   n° 7A e 7B Patto educativo di corresponsabilità di scuola infanzia e primaria

   n° 8 Patto educativo di corresponsabilità della scuola secondaria di 1° grado

   n° 9 Regolamento d’Istituto per accesso agli atti amministrativi

   n° 10 Regolamento accesso civico

   n° 11 Regolamento per l’acquisizione in economia di lavori, servizi e forniture

Copia del documento è depositata presso la Segreteria e pubblicata sul sito web della scuola.


PATTO DI CORRESPONSABILITA’
E’ uno strumento insostituibile di interazione scuola-famiglia, che coinvolge direttamente la scuola, gli/le alunni/e ed i genitori invitandoli a concordare responsabilmente modelli comportamentali coerenti con uno stile di vita in cui si assumono e si mantengono impegni, rispettando l’ambiente sociale in cui si è ospitati
Sulla base del contratto formativo, elaborato nell’ambito ed in coerenza degli obiettivi formativi definiti ai diversi livelli istituzionali:
l’allievo deve conoscere (nei limiti di sviluppo delle sue capacità):
	gli obiettivi didattici ed educativi del suo curricolo
	il percorso per raggiungerli
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	le fasi del suo curricolo

il docente deve:
	esprimere la propria offerta formativa
	motivare il proprio intervento didattico
	esplicitare le strategie, gli strumenti di verifica, i criteri di valutazione il genitore deve:
	conoscere l’offerta formativa
	esprimere pareri e proposte
	collaborare nelle attività.
Il Patto di Corresponsabilità è sottoscritto all’atto dell’iscrizione.


CRITERI DI FORMAZIONE DELLE CLASSI
Per deliberazione degli OO.CC. le classi dovranno essere miste ed eterogenee per livelli di competenze.
Gli alunni in ingresso alla Scuola Primaria e Secondaria di Primo Grado verranno  suddivisi in gruppi secondo le valutazioni rilasciate dalla scuola di provenienza.
L’assegnazione dei gruppi classe alle sezioni  verrà effettuata il 1° giorno di scuola per pubblico sorteggio.



CRITERI PER L’ASSEGNAZIONE DEI DOCENTI ALLE CLASSI/SEZIONI
II DS, in genere, assegna i docenti alle classi tenendo conto della continuità sulla classe o sulla sede e di eventuali altri criteri generali del Cdl e della proposte del CD, alcuni scostamenti da questi criteri saranno possibili per un’esigenza di maggiore razionalizzazione dei consigli di classe onde evitare che nella stessa sezione si avvicendino troppi docenti o per cause eccezionali adeguatamente valutate in rapporto all’ottimizzazione del lavoro didattico e alle relazioni con la classe. In presenza di gravi e comprovati motivi connessi alle esigenze di servizio, il Dirigente Scolastico può, con atto motivato e dandone conoscenza ai docenti interessati, discostarsi dai criteri suindicati.
2. I docenti di sostegno a tempo indeterminato in servizio dal 1° settembre sono assegnati dal DS d’ufficio. Nell’assegnazione dei casi gravi il DS terrà conto di eventuali specializzazioni in possesso del docente. 




1.   Per le assegnazioni di personale docente già in servizio nel plesso, sarà di norma considerato prioritario il criterio della continuità didattica sulla classe o sulla sede e altri criteri oggetto di contrattazione. 
2.   Situazioni personali che comportino trattamento specifico per incompatibilità ambientali che possono essere rilevate da docenti e genitori devono
essere opportunamente  comprovate da elementi oggettivi, riscontrabili in episodi documentati e segnalati ripetutamente nel tempo tenendo conto di eventuali esigenze di natura organizzativa e funzionale. Altri casi particolari saranno valutati dal Dirigente Scolastico. Nei limiti del possibile dovranno essere valorizzate le professionalità possedute da ciascun docente anche al fine della realizzazione di progetti innovativi e/o sperimentali approvati dal Collegio dei Docenti.
 La distribuzione di docenti con contratto part-time, a tempo determinato, incaricati e supplenti, dovrà avvenire nella maniera più equilibrata possibile.
6.   L’assegnazione dei docenti di sostegno tiene conto, compatibilmente con l’organico di Istituto assegnato, della continuità riferita alla classe in cui
risultano inseriti gli stessi alunni seguiti nel corso dell’anno precedente e viene definita, come da normativa, all’interno del GLI.
7.   Qualora un docente fosse interessato a cambiare plesso, deve proporre domanda motivata al DS entro il 1° luglio.
8.   In ogni caso è assolutamente prioritario l’interesse pedagogico-didattico degli studenti rispetto a qualsiasi esigenza o aspirazione dei singoli docenti.
9.   In presenza di gravi e comprovati motivi connessi alle esigenze di servizio, il Dirigente Scolastico può, con atto motivato e dandone conoscenza ai docenti interessati, disporre la mobilità dei docenti fra plessi diversi in deroga ai criteri.
10. Nel caso in cui la normativa consenta l’esonero dal servizio si apporteranno le modifiche necessarie alle cattedre ai fini di perseguire la migliore
gestione delle risorse in rapporto alle deleghe conferite e alle esigenze didattiche coinvolte.
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PARTE II


SERVIZI AMMINISTRATIVI ED AUSILIARI
I Servizi Amministrativi contribuiscono in maniera rilevante al raggiungimento degli obiettivi istituzionali. In relazione al Piano Annuale predisposto dal DSGA il personale amministrativo esplica la propria attività al servizio di tutta l’utenza scolastica (alunni, genitori, docenti, personale ausiliario) e garantisce il collegamento dell’Istituto con gli organi centrali e regionali del sistema nazionale di istruzione.  I servizi amministrativi scolastici intrattengono inoltre rapporti di stretta collaborazione con tutte le istituzioni territoriali, in primo luogo con gli Uffici Comunali. L’Istituto organizza i propri servizi amministrativi perseguendo i seguenti fattori di qualità:
	celerità e semplificazione delle procedure;
	trasparenza;
	informatizzazione e dematerializzazione dei servizi di segreteria;
	tempi di attesa agli sportelli;
	flessibilità degli orari degli uffici a contatto con il pubblico.
	tutela della privacy



RILASCIO CERTIFICAZIONI E TEMPI DELLE PROCEDURE
Ai sensi dell’art. 15 della L. 183/2011, l’Istituto potrà rilasciare certificazioni in ordine a stati, qualità personali e fatti utilizzabili solo nei rapporti tra privati, in
quanto nei rapporti con gli organi la P.A. e i gestori di pubblici servizi i certificati sono sempre sostituiti dalle dichiarazioni sostitutive di certificazione o dall’atto di notorietà. Alla luce delle novità e dei profili di responsabilità previsti dalla norma contenuta nell’art. 15 della legge 183 del 12 11 2012 sono state adottate le misure in epigrafe secondo le seguenti modalità esecutive:
a)   Tutti  i  certificati  rilasciati  al  personale  e  agli  studenti  dovranno  riportare  la  seguente  dicitura:  “il  presente  certificato,  rilasciato  su  richiesta
dell’interessato, non può essere prodotto agli organi della pubblica amministrazione o ai privati gestori di pubblici servizi".
b)   In caso di trasmissione di notizie/atti/ attestati richieste da uffici dell’amministrazione scolastica o da altre pubbliche amministrazioni o di gestori di pubblici servizi, gli atti sono prodotti esclusivamente a uso interno dell’amministrazione scolastica, della pubblica amministrazione o della gestione di pubblici servizi.
c)  In  caso  di  richiesta  di  controllo  di  autocertificazioni  o  dichiarazioni  sostitutive  da  parte  di  altre  pubbliche  amministrazioni  o  altri  uffici dell’amministrazione scolastica, il riscontro dovrà avvenire nel più breve tempo possibile e comunque entro 30 giorni dalla data della richiesta o dell’assunzione al protocollo dell’ufficio.
Sono altresì individuati i seguenti standard specifici per le singole procedure:
	L’iscrizione avverrà secondo le disposizioni previste dall’annuale Circolare Ministeriale.
	Il rilascio dei certificati è effettuato nel normale orario di apertura della segreteria al pubblico.
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	I tempi di consegna si concordano direttamente con l’incaricato della procedura secondo le esigenze del richiedente e compatibilmente con l’orario di ufficio entro il tempo massimo di tre giorni per quelli di iscrizione e frequenza e di cinque giorni per quelli con votazione e/o giudizi per gli alunni frequentanti.
	Per ogni altro certificato relativo ad alunni non più frequentanti il termine per il rilascio è previsto in sette giorni a causa della procedura più complessa.
	Gli attestati e i documenti necessari sostitutivi del diploma sono consegnati dal terzo giorno lavorativo successivo alla pubblicizzazione dei risultati finali ed entro tre giorni dalla richiesta.
	I certificati di servizio per il personale ATA e per i docenti di scuola secondaria di primo grado sono consegnati entro tre giorni dalla richiesta.
	I certificati di servizio per i docenti di scuola primaria e dell’infanzia entro sono consegnati sette giorni dalla richiesta.
	Per il personale non più in servizio nell’Istituto la richiesta dei certificati di servizio deve essere fatta per iscritto e, se previsto un invio postale, le spese sono a carico del richiedente.




ORGANIGRAMMA DELL’UFFICIO DI SEGRETERIA
L’ufficio di Presidenza, ivi inclusi gli Uffici Amministrativi, sono ubicati presso la sede Centrale. Indirizzo: Corso dei Mille 2 - 90035 Marineo - Telefono: 091 8725114 - Fax: 0918727576
e-mail: paic839004@istruzione.it - PEC: paic839004@pec.istruzione.it  Sito internet: www.icmarineobolognetta.it


UFFICIO DI DIRIGENZA SCOLASTICA
Responsabile: Dirigente Scolastico Prof.ssa Antonina Lampone
Competenze:
	Responsabile e coordinatore delle attività della scuola a livello didattico e amministrativo.
	Rappresenta la scuola con gli enti esterni e nelle relazioni con il pubblico. L'ufficio della Dirigenza Scolastica è operante tutti i giorni feriali.
Rapporti con il pubblico: La Dirigenza riceve il lunedì e il giovedì, dalle 9:00 alle 11:00, gli altri giorni solo previo appuntamento, compatibilmente con i periodi di ferie e gli impegni lavorativi fuori sede.

 (
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)
UFFICIO DI SEGRETERIA Competenze:



 (
15
)
AREA FINANZIARIA E PATRIMONIALE DSGA Damiano Giuseppa Maria
Gestione finanziaria
	Liquidazione  parcelle,  fatture,  compensi  accessori  e  indennità  al personale, adempimenti fiscali, erariali, previdenziali, adempimenti connessi a progetti, etc…
Servizi contabili e patrimoniali
	Elaborazione  bilancio  preventivo  e  conto  consuntivo-  Variazioni  al Programma Annuale – Mandati di pagamento e reversali di incasso – Gestione  contratti  di  acquisto  di  beni  e  servizi  –  Tenuta  degli inventari.
Coordinamento
	Servizi amministrativi – ausiliari e generali



Assistente Amministrativa: sig.ra Maria Barcia
Gestione Area Personale a tempo determinato
PERSONALE   SUPPLENTE   SALTUARIO   SCUOLA   DELL’INFANZIA-MEDIA-ATA, SUPPLENTE ANNUALE  DOCENTI e ATA
 	Tenuta dei fascicoli - Richiesta o trasmissione documenti - Contratti di assunzione - Assunzione in servizio – Centro per l’impiego – SIDI – MEF Documenti di rito - Certificati di servizio - Autorizzazione libera professione – Compilazione graduatorie supplenze – Convocazione, attribuzione supplenze – Tenuta del registro delle supplenze – Decreti di assenza – TFR – Ferie non godute etc… – Visite fiscali –  Organico
	Elezioni Consiglio d’Istituto
	Ricognizione chiavi edifici scolastici
	Collaborazione con i docenti Scambio Culturale
	Collaborazione per pratiche riscatto INPDAP e graduatoria d’istituto
	Sostituzione collega Area Personale

AREA PERSONALE
Assistente Amministrativa: sig.ra Francesca Brandi
Gestione Area Personale a tempo indeterminato
	Tenuta dei fascicoli cartacei e telematici   - Richiesta o trasmissione documenti - Contratti di assunzione - Assunzione in servizio - Periodo di prova - Documenti di rito – Centro per l’impiego- Infortuni invio e trasmissione dati agenzia ass. e INAIL -Certificati di servizio - Autorizzazione libera professione  - Assenze Permessi, ritardi, recuperi
-Decreti   di   assenza   -   Procedimenti   disciplinari   –Visite   fiscali   –
Conguaglio fiscale, etc.
	Trasmissione dati statistiche e monitoraggi
	Dichiarazione   servizi   pre-ruolo   –   Ricostruzione   della   carriera   - Inquadramenti – Posizioni di stato - Pratiche pensione e buonuscita – INPDAP/INPS- MEF – Graduatoria d’istituto
Gestione personale supplente temporaneo
	Retribuzioni
	Libri di testo
	Rapporto con i Comuni
	Sostituzione sig. Gammino Giuseppe

Assistente Amministrativa: sig.ra Maria Ceravolo

	Collaborazione diretta con il Dirigente Scolastico
	Collaborazione con i plessi
	Rapporti con Enti esterni: Enti, Associazioni, etc…
	Predisposizione circolari e smistamento
	Area protocollo in assenza della sig.ra Cammareri



Assistente Amministrativo: sig. Giuseppe Gammino
Gestione atti propedeutici all’attività negoziale
	Bandi di gara - Richieste offerte e preventivi - Ordini di acquisto –
Procedure MEPA-CONSIP- Richiesta CIG e DURC


	Assistente Amministrativa: sig.ra Giuseppa Mansella
Gestione area Personale  a.t.d.
PERSONALE SUPPLENTE SALTUARIO SCUOLA   PRIMARIA – SUPPLENTE AL 30
GIUGNO DOCENTE e ATA
	Tenuta dei fascicoli - Richiesta o trasmissione documenti - Contratti di assunzione - Assunzione in servizio – Centro per l’impiego – SIDI – Documenti di rito - Certificati di servizio - Autorizzazione libera professione – Compilazione graduatorie supplenze – Convocazione, attribuzione supplenze – Tenuta del registro delle supplenze - Decreti
di assenza – TFR - Ferie non godute etc. - Visite fiscali
PERSONALE DI RUOLO
	Dichiarazione   servizi   pre-ruolo   –   Ricostruzione   della   carriera   - Inquadramenti – Posizioni di stato – Riscatti pratiche pensione e buonuscita – INPDAP/INPS- MEF – Graduatoria d’Istituto
		Gestione servizio del personale ATA per attività pomeridiane e per sostituzione colleghi assenti
	Gestione magazzino   e relativo registro carico e scarico - Consegna sussidi
	Tenuta registro inventario e consegna beni
	Rapporti con Enti Esterni: Comuni,  Enti, Associazioni, etc
	Predisposizione circolari interne
	Affari generali
	Gestione Albo pretorio sito

	
AREA DIDATTICA
Assistente Amministrativo: sig. Salvatore Caronna
	Gestione area alunni
	Gestione  telematica  alunni:  monitoraggi,  statistiche,  SIDI,  Invalsi,
AXIOS: passaggio d’anno e formazione classi
	Organico   -   Pratiche	e   fascicoli   diversabili   -	Infortuni   alunni
(assicurazione INAIL) e tenuta relativo registro
	Cedole librarie-Diplomi registro diplomi e registro carico e scarico –
Buoni libro
	Anagrafe e iscrizione on line
	Informazione utenza interna ed esterna - Iscrizione alunni - Tenuta fascicoli documenti alunni - Richiesta o trasmissione documenti - Gestione corrispondenza con le famiglie - Gestione pagelle, tabelloni scrutini, esami - Certificazione varia e tenuta registri
	Collaborazione con i docenti per avviamento progetti
	Sostituzione DSGA
	


Assistente Amministrativo: sig. Antonina Romano
	Registrazione  alunni  su  rete  interna    –  Gestione  e  procedure  per sussidi
	Elenchi per viaggi d’istruzione e visite guidate
	Elezioni consigli di classe, interclasse  e intersezione

	Informazione utenza interna ed esterna – Conferma iscrizione alunni - Tenuta  fascicoli  documenti  alunni  -  Richiesta  o  trasmissione documenti - Gestione corrispondenza con le famiglie - Tenuta fascicoli documenti alunni - Richiesta o trasmissione documenti - Gestione corrispondenza con le famiglie -  Gestione pagelle, diplomi, tabelloni scrutini, esami - Certificazione varia e tenuta registri
	Certificati di servizio storici



AREA DIDATTICA E PROTOCOLLO
Assistente Amministrativa: sig.ra Francesca Cammareri
	Stampa posta elettronica  posta INTRANET PEC
	Gestione Casella di posta elettronica e PEC
	Tenuta  del  registro  del  protocollo  –  Ricevimento  e  trasmissione corrispondenza - Archiviazione – Albo

	Gestione area alunni:
	Infortuni alunni (assicurazione e INAIL)
	Sostituzione area alunni del sig. Caronna Salvatore
	Sito scuola




L'orario di servizio del personale dell’ufficio di segreteria è di 36 ore settimanali, articolato su cinque giorni (dal lunedì al venerdì), dalle 7:45 alle 14:21 e nella giornata di martedì alle 14:51 alle 17:51. Quest’orario tuttavia ha una flessibilità che consente di essere modificato in funzione delle esigenze di apertura dell'ufficio e dei bisogni dell'utenza, anche in orario pomeridiano.  Nei mesi di luglio e agosto gli uffici della scuola sono aperti tutti i giorni feriali dell'anno solare, tranne i sabati e prefestivi stabiliti dal Consiglio di Istituto in accordo col personale e segnalati in modo tempestivo ed efficace. Eventuali variazioni (per nuove esigenze di servizio o altri motivi) sono comunicate mediante appositi avvisi affissi all'Albo. In ciascun plesso sono garantiti appositi spazi informativi. All’ingresso di ciascun plesso sono presenti collaboratori scolastici in grado di fornire all’utente le prime informazioni del servizio erogato.
Il personale ausiliario contribuisce quotidianamente al regolare funzionamento del servizio scolastico secondo le indicazioni del Piano Annuale predisposto dal
DSGA.  In particolare:
	assicura l’igiene e la pulizia dei locali scolastici;
	collabora con i docenti per garantire la sicurezza e la vigilanza degli alunni;
	cura il patrimonio, gli arredi e le attrezzature scolastiche;
	accoglie e orienta i genitori e altri soggetti che si rivolgono all’istituzione scolastica.
L’orario di servizio dei collaboratori scolastici, fissato dal C.C.N.L. in 36 ore settimanali, tiene conto delle esigenze di ciascun plesso.


ORARIO DI APERTURA AL PUBBLICO DEGLI UFFICI DI SEGRETERIA
Durante il periodo scolastico gli Uffici di Segreteria sono aperti al pubblico: funzionano dal lunedì al venerdì con i seguenti orari:
	Lunedì – Martedì – Mercoledì -  Giovedi - Venerdì: dalle ore 11.00 alle ore 13:15.
	Martedì dalle 15:30 alle 17:30.
Sono escluse le giornate di chiusura prefestive fissate dal Consiglio di Istituto.

Oltre che nell’orario di ufficio (durante il quale è sempre possibile telefonare per informazioni o comunicazioni di pertinenza) si può comunicare con la scuola con la trasmissione di e-mail. Il ricevimento in orari diversi viene concordato in presenza di specifiche richieste dell'utenza. L'orario di ricevimento può essere potenziato in occasioni particolari (iscrizioni). Di ciò sarà dato apposito avviso.
La Scuola assicura all’utenza la tempestività del contatto telefonico, stabilendo al suo interno modalità di risposta che comprendono il nome dell’istituto, l’identità e la qualifica di chi risponde, la persona o l’ufficio in grado di fornire le informazioni richieste.



INFORMAZIONE
Presso l’ingresso e presso gli Uffici devono essere presenti e riconoscibili operatori scolastici in grado di fornire all’utenza le prime informazioni per la fruizione del servizio. Gli operatori scolastici che svolgono attività a contatto con il pubblico sono tenuti a rendere conoscibile il proprio nominativo mediante l'uso di cartellini identificativi o di targhe da apporre presso la postazione di lavoro.
L’Istituto fornisce informazioni di carattere amministrativo anche sul sito internet dell’Istituto e cura la pubblicazione sull’Albo Pretorio on line degli atti previsti dalla normativa.
Copie del Regolamento d’istituto e della Carta dei servizi sono pubblicate sul sito e disponibili in forma cartacea in ogni plesso.
In ogni sede dell’Istituto sono inoltre disponibili spazi per la bacheca d’ Istituto e quella sindacale.
In appositi spazi sono disponibili le tabelle con l’orario di servizio dei dipendenti, l’organigramma degli Organi Collegiali, l’organico, i piani di evacuazione.

PARTE III CONDIZIONI AMBIENTALI DELLA SCUOLA
I sette  plessi scolastici garantiscono i seguenti standard minimi di sicurezza, igiene e accoglienza:
	La vigilanza degli alunni all’interno dell’edificio con una continua opera da parte di tutti gli operatori della scuola
	L’igiene dei servizi, con interventi ripetuti, durante la giornata scolastica oltre che a fine attività giornaliera
	L’informazione circa le modalità per la consultazione e il prestito dei libri e delle riviste in dotazione alla biblioteca
	L’affissione in ogni classe e nei corridoi del Piano di evacuazione in caso di calamità
L’Ente Locale è responsabile dei seguenti standard qualitativi ambientali in ordine a:
1.   Adeguamento alle direttive CEE per la sicurezza sui luoghi di lavoro
2.   Eliminazione delle barriere architettoniche
3.   Sufficienza di aule necessarie per la realizzazione delle attività deliberate
4.   Vigilanza spazi adiacenti i plessi, durante l’ingresso a scuola e durante l’uscita.
La scuola si adegua alla normativa sulla sicurezza e Privacy attraverso l’aggiornamento periodico dei seguenti documenti :
• DVR ( Documento di Valutazione dei rischi)
• Valutazione di SLC ( Stress Lavoro Correlato)
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PARTE IV


PROPOSTE E RECLAMI
Si premette che nel clima di collaborazione che caratterizza la vita dell'Istituto va fortemente e prioritariamente incentivata ogni forma di collaborazione finalizzata a corresponsabilizzare le famiglie, promuovendo e sostenendo la cultura della partecipazione. Pertanto tutti i soggetti protagonisti del processo educativo (genitori, alunni/e, personale docente e non docente) possono avanzare proposte  di miglioramento del servizio; in particolare i genitori, per tramite dei rispettivi rappresentanti, possono formulare pareri e presentare proposte agli organi collegiali:
	al Collegio dei docenti e/o ai Consigli di classe, interclasse e intersezione per quanto riguarda gli aspetti prettamente educativi e didattici;
	al Consiglio di Istituto per quanto riguarda gli aspetti di tipo organizzativo e di funzionamento generale.
Qualora però insorgesse un problema, si verificasse un disservizio o venissero rilevati comportamenti o atti che potessero risultare in contrasto con quanto è contenuto nella presente Carta dei servizi, gli utenti potranno darne segnalazione seguendo le modalità qui di seguito indicate:
	in primo luogo risulterà opportuno cercare una soluzione tra i diretti interessati;
	se si tratta di aspetti generali o se il problema investe l'intero Istituto, potrà essere fatta segnalazione al docente collaboratore o responsabile di plesso;
		nel caso il disservizio rimanesse o se ne venissero rilevati i caratteri di gravità e di urgenza, ci si potrà rivolgere al Dirigente Scolastico. I reclami potranno  essere  espressi  in  forma  orale,  scritta,  telefonica  o  via  fax  e  dovranno  sempre  risultare  le  generalità,  l'indirizzo  e  la  reperibilità  del proponente; i reclami in forma orale, telefonica e via fax dovranno in seguito essere sottoscritti. Il Dirigente Scolastico, valutati i motivi e la fondatezza del reclamo, risponde in forma scritta entro i trenta giorni successivi alla presentazione del reclamo, attivandosi per rimuovere le cause che hanno originato fondatamente il reclamo. Qualora il reclamo non fosse di competenza del Dirigente Scolastico, al reclamante verranno fornite le indicazioni circa il corretto destinatario.


VALUTAZIONE DEL SERVIZIO
L’Istituto si propone l’obiettivo del miglioramento continuo e progressivo del servizio scolastico attraverso il monitoraggio dei seguenti fattori di qualità:
	Grado di soddisfacimento delle aspettative dell’utenza sul piano amministrativo e didattico
	Efficacia delle attività di recupero e sostegno e loro incidenza sugli abbandoni
	Livello di soddisfacimento della domanda d’aggiornamento professionale degli operatori
	Tassi di utilizzazione d’impianti, attrezzature, laboratori, biblioteca
	Livelli di rispondenza della progettazione generale e di classe.
Allo scopo di raccogliere elementi utili alla valutazione del servizio offerto  lavorerà una commissione costituita dalla  funzione strumentale, dalla Commissione di collaudo, dai responsabili di aule speciali e dal DSGA.  Allo scopo di raccogliere tutti gli elementi utili alla valutazione del servizio è effettuata una rilevazione mediante questionari rivolti agli alunni, ai genitori ed a tutto il personale docente ed ATA sul gradimento dei servizi organizzativi, amministrativi e didattici. Le
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domande dei questionari, diversi secondo i destinatari, saranno elaborate dalla commissione e prevedranno risposte graduate e possibilità di specifiche proposte.
La Commissione provvederà a raccogliere i questionari compilati e ad analizzare statisticamente le risposte, che saranno successivamente utilizzate dal Collegio
Docenti per la stesura della relazione annuale (da sottoporre all’attenzione del Consiglio d’Istituto).


L’ACCESSO AGLI ATTI AMMINISTRATIVI
L’accesso ai documenti e agli atti amministrativi è regolato dalla legge 241/90 e dal regolamento interno dell'Istituto relativo alla materia. Soggetti:  hanno diritto a chiedere l'accesso ad un atto amministrativo tutti i soggetti direttamente e giuridicamente interessati all'atto richiesto. Modalità:  si può chiedere con un’istanza formale su appositi moduli:
  la semplice visione di un atto;
  il rilascio di una o più copie dietro il pagamento in marche da bollo del valore pari al costo delle fotocopie. I tempi di soddisfacimento della richiesta saranno quelli previsti dalla legge in relazione:
  all’accertamento della validità dell’accesso
  alle modalità della richiesta
  al tipo di atto per il quale si chiede l'accesso.









ATTUAZIONE

PARTE V

La presente Carta dei Servizi entra in vigore immediatamente dopo l'approvazione da parte del Consiglio d'Istituto e può essere modificata con successive deliberazioni e seguendo le procedure previste dalla legge. Le indicazioni della presente Carta si applicano fino a quando non intervengano, in materia di
disposizioni modificative contenute nei contratti collettivi o in norme di legge.
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