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PRINCIPI FONDAMENTALI

   

1 - UGUAGLIANZA

1.1.   Nessuna discriminazione nell’offerta del servizio scolastico può essere compiuta per motivi riguardanti sesso, razza, etnia, lingua, religione, opinioni politiche, condizioni psico-fisiche e socio-economiche.

Per la comunità scolastica dell’ISTITUTO COMPRENSIVO “L. CAPUANA” di Piazza Armerina, l’uguaglianza è intesa come rifiuto di ogni discriminazione e non come omologazione.

A tutti gli alunni, quindi, indistintamente, è garantita, attraverso la differenziazione delle opportunità educative, una formazione equivalente; ciò significa che, nel rispetto delle diversità esistenti, sono offerti, ad ogni alunno, non tanto sistemi, contenuti uguali, quanto ugualmente efficaci.  Ciascun alunno potrà in tal modo conseguire quegli strumenti, quelle conoscenze e quelle abilità indispensabili per un arricchimento personale e sociale.

La scuola realizza questo principio attraverso l’individualizzazione dell’insegnamento e la molteplicità delle strategie: compresenze, laboratori, classi aperte, classi parallele, gruppi di livello, nuove tecnologie, lavori di gruppo.

2 - IMPARZIALITÀ  E  REGOLARITÀ

2.1.   I soggetti erogatori del servizio scolastico agiscono secondo criteri di obiettività ed equità

L’ISTITUTO COMPRENSIVO “L.CAPUANA” di Piazza Armerina realizza questo principio attraverso  la collegialità della progettazione, della conduzione e della valutazione.

2.2.  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 sancite dalla legge e in applicazione delle disposizione contrattuali in materia.
3 - ACCOGLIENZA ED INTEGRAZIONE

3.1.  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 questi ultimi, con particolare riguardo alla fase di ingresso alle classi iniziali e alle situazioni di rilevante necessità.

Particolare impegno è prestato per la soluzione di problematiche relative agli studenti  stranieri, a quelli degenti negli ospedali, a quelli in situazione di handicap.

L’ISTITUTO COMPRENSIVO “L.CAPUANA” di Piazza Armerina si impegna, in sede di predisposizione del Piano dell’Offerta Formativa e della programmazione educativo-didattica, ad elaborare specifici progetti secondo le linee seguenti:

Accoglienza genitori

· presentazione della scuola media e del Piano dell’Offerta Formativa ai genitori degli alunni che frequentano le classi V, nel periodo dicembre - gennaio, prima delle iscrizioni alla classe I della scuola media

Accoglienza alunni

· incontri con gli insegnanti dell'ordine di scuola precedente per il passaggio delle   informazioni sul  percorso formativo
· visita della scuola  da parte degli alunni delle classi V in particolari momenti dell'anno per assistere ad attività didattiche
· presentazione della scuola all'inizio dell'anno scolastico agli alunni delle prime classi 
· entro il primo mese dell’anno scolastico, verranno messe in atto iniziative finalizzate a conoscere gli alunni nuovi iscritti anche attraverso  test e questionari, per consentire l’impostazione  di una corretta programmazione educativa e didattica

· l’istituto verrà aperto  in orario pomeridiano  per favorire  le attività  extrascolastiche ,  programmate per realizzare la funzione  della scuola  come centro di promozione culturale, umana,  sociale e civile.

Inserimento ed integrazione di alunni in situazione di H

Osservazione iniziale dell’alunno per stabilire i livelli di partenza nelle aree dell’identità, dell’autonomia, delle competenze nelle varie aree disciplinari

Predisposizione di percorsi individualizzati e di progetti personalizzati

Inserimento ed integrazione mediante metodologie diverse: lavori di gruppo, attività strutturate e non, laboratori

Incontri periodici tra insegnanti, genitori, equipe psico-medico-assistenziali per verifiche e valutazioni degli interventi di integrazione

Inserimento ed integrazione di alunni stranieri

osservazione iniziale dei livelli strumentali e una prima fase di lavoro individualizzato;

inserimento e socializzazione attraverso il ricorso a  metodi e strategie quali  lavoro di gruppo, agevolazione della comunicazione tra pari;

socializzazione effettiva attraverso l'attenzione alle dinamiche relazionali che si instaurano nel contesto scolastico;

incontri periodici tra insegnanti e genitori per verifiche e valutazioni degli interventi di integrazione.

3.2.  Nello svolgimento della propria attività, ogni operatore ha pieno rispetto dei diritti e degli interessi dello studente.

Carta dei diritti dell'alunno

· l'alunno ha diritto ad una scuola organizzata e gestita in funzione dei suoi diritti e dei suoi bisogni di formazione ed istruzione nell'ambito e nel rispetto delle regole della comunità poste a garantire la libertà di tutti

· l'alunno ha diritto ad un clima educativo sereno

· l'alunno ha diritto  di essere rispettato nell'espressione della sua personalità, nei suoi modi e tempi di apprendimento

· l'alunno ha diritto ad una scuola che promuova e valorizzi le sue potenzialità.

4 - DIRITTO DI SCELTA, OBBLIGO SCOLASTICO E FREQUENZA

L'utente ha facoltà di scegliere fra le istituzioni che erogano il servizio scolastico. La libertà di scelta si esercita tra le istituzioni scolastiche statali dello stesso tipo, nei limiti della capienza obiettiva di ciascuna di esse. In caso di eccedenza di domande va, comunque, considerato il criterio della territorialità (residenza domicilio, sede di lavoro dei familiari, ecc.).

Criteri di accoglienza degli alunni già iscritti in altra scuola

cambio di residenza in zona di competenza

domicilio in zona di competenza (impensabile la frequenza nella zona di residenza)

fratelli di alunni frequentanti (anche da fuori Comune)

ragioni familiari e sociali dei genitori:

a)  disagio dovuto a particolare ragione familiare o di lavoro

b)  affidamento a parenti residenti in zona di residenza

c)  vicinanza al posto di lavoro

precedenza agli alunni residenti rispetto a quelli provenienti da fuori Comune

L'obbligo scolastico, il proseguimento degli studi superiori  e la regolarità della frequenza sono assicurati con interventi di prevenzione e controllo dell'evasione e della dispersione scolastica da parte di tutte le istituzioni coinvolte, che collaborano tra loro in modo funzionale ed organico.


L’ISTITUTO COMPRENSIVO “L.CAPUANA” di Piazza Armerina garantisce:
l’autorientamento degli alunni attraverso attività formative e didattiche che favoriscano la conoscenza degli stili, delle modalità di  apprendimento, delle attitudini e delle capacità 
l’orientamento scolastico mediante intese con le istituzioni scolastiche di 2° grado e il coinvolgimento di Associazioni ed Enti operanti nel territorio
l’offerta a tutti i ragazzi di attività obbligatorie-opzionali e facoltative, attraverso l’organizzazione di “laboratori” 

5 - PARTECIPAZIONE, EFFICIENZA E TRASPARENZA

    5.1 Istituzioni, personale, genitori, alunni, sono protagonisti e responsabili dell'attuazione della "Carta", attraverso una gestione partecipata della scuola, nell'ambito degli organi e delle procedure vigenti. I loro comportamenti devono favorire la più ampia realizzazione degli standard generali di servizio.
La scuola si impegna con ogni mezzo a garantire la partecipazione e a favorire la collaborazione.
Facilita il diritto di accesso agli atti in applicazione della L. 241/90 e incentiva il diritto dell’utente a produrre documenti, prospettare osservazioni, formulare suggerimenti per il miglioramento del servizio.
Realizza forme di valutazione del servizio da parte dell’utente e degli operatori interni. Collabora, pur nella diversità delle proprie competenze, con enti, istituzioni e associazioni presenti sul territorio (Enti Locali, Azienda ASL, Associazionismo)
5.2 Le istituzioni scolastiche e gli enti locali si impegnano a favorire le attività extrascolastiche che realizzino la funzione della scuola come centro di promozione culturale, sociale e civile, consentendo l'uso degli edifici e delle attrezzature fuori dall'orario del servizio scolastico.

La scuola collabora con l’Ente Locale nella realizzazione di attività extrascolastiche volte a favorire il recupero dell’apprendimento e la crescita formativa degli alunni.

Il coordinamento degli interventi avviene attraverso incontri di programmazione iniziale degli obiettivi comuni da raggiungere, incontri di verifica in itinere, incontri finali di valutazione. 

Il regolamento del Consiglio di Istituto dell’ISTITUTO COMPRENSIVO “L.CAPUANA” di Piazza Armerina stabilisce le modalità per l'uso degli edifici scolastici per riunioni ed incontri.

5.3 L’istituzione scolastica, al fine di promuovere ogni forma di partecipazione, garantisce la massima semplificazione delle procedure ed un'informazione completa e trasparente.
Famiglia ed alunni  vengono informati del Piano dell’Offerta Formativa, e del curriculo stabilito per la classe e per le varie fasce di livello in cui é inserito il singolo allievo. 
5.4  L'attività scolastica, ed  in particolare l'orario di servizio di tutte le componenti, si informa a criteri di efficienza, efficacia, flessibilità nell'organizzazione dei servizi amministrativi, dell'attività didattica e dell'offerta formativa integrata.      
L'orario di insegnamento didattico viene elaborato in base alle esigenze formative dell'alunno in rapporto alle attività scolastiche:

Progetto Offerta Formativa 

alternanza delle attività didattiche
 rispetto dei tempi di attenzione
gestione flessibile dei gruppi classe per consentire attività di recupero, potenziamento e per la gestione dei laboratori
utilizzo razionale delle attrezzature, dei sussidi e dei laboratori.
5.5        Per le stesse finalità, 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 definite dall'amministrazione.

6 - LIBERTÀ DI INSEGNAMENTO ED AGGIORNAMENTO DEL PERSONALE

6.1.      La programmazione assicura il rispetto delle libertà di insegnamento dei docenti e garantisce la formazione dell'alunno, facilitandone le potenzialità evolutive e contribuendo allo sviluppo armonico della personalità, nel rispetto degli obiettivi formativi nazionali e comunitari, generali e specifici, recepiti nei piani di studi di ciascun indirizzo.

La libertà d'insegnamento del docente si esplica nella ricerca e introduzione di metodologie didattiche che favoriscano la crescita culturale e formativa degli alunni, ne riconoscano e valorizzino le diversità, promovendo le potenzialità di ciascuno, nel  rispetto ed in coerenza col progetto educativo e didattico elaborato dal Collegio Docenti.

6.2.      L'aggiornamento e la formazione costituiscono un impegno per tutto il personale scolastico e un compito per l'amministrazione, che assicura interventi organici e regolari.

Ogni anno, entro il mese di dicembre, viene definito il Piano di aggiornamento della scuola.

Tale piano scaturisce dall’analisi dei bisogni formativi in relazione alle esigenze di apprendimento degli alunni e alla realizzazione del Piano dell’Offerta Formativa.

I docenti referenti per l'aggiornamento programmano, realizzano e valutano le attività formative della propria scuola nel rispetto delle indicazioni della normativa ministeriale emanata su tale argomento e in attuazione del piano d’aggiornamento d’Istituto.

L’aggiornamento può essere individuale purché programmato e strettamente connesso all’azione didattica e purché le esperienze realizzate siano socializzate  attraverso la messa a disposizione di materiali e di competenze.

PARTE PRIMA

7 - AREA DIDATTICA

7. 1  La scuola, con l'apporto delle competenze professionali del personale e con la collaborazione ed il concorso 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 di obiettivi validi per il raggiungimento delle finalità istituzionali.

L’ISTITUTO COMPRENSIVO “L.CAPUANA” di Piazza Armerina considera bisogni formativi degli alunni:

 1)   Il benessere psico-fisico:

La consapevolezza di “sé ”  (autopercezione come conoscenza e accettazione di sé riferita all'età e finalizzata alla costruzione dell'identità personale)

I rapporti interpersonali (percezione degli "altri" come persone diverse per giungere alla costruzione di una rete relazionale ricca e positiva)

L’interazione con l'ambiente (spazi, risorse, associazioni)

2)   La padronanza degli strumenti cognitivi:

L’apprendimento dei contenuti  e dei linguaggi specifici

La sistemazione e l’applicazione delle conoscenze

La capacità di riutilizzare e rielaborare in modo personale le conoscenze in contesti scolastici ed extrascolastici.

Acquisizione delle competenze previste dai curricoli

 7.2   La scuola individua ed elabora gli strumenti per garantire la continuità educativa tra i diversi ordini e gradi dell'istruzione, al fine di promuovere un armonico sviluppo della personalità degli alunni.

Il Collegio docenti dell’Istituto Comprensivo “L. Capuana” stabilisce ogni anno i criteri e le strategie per la realizzazione dei progetti specifici di continuità educativa.

7.3  Nella scelta dei libri di testo e delle strumentazioni didattiche, la scuola assume come criteri di riferimento la validità culturale e la funzionalità educativa, con particolare riguardo agli obiettivi formativi, e la rispondenza alle esigenze dell'utenza. 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.

Nella scelta dei libri di testo la scuola, inoltre, fa propri i seguenti criteri:

collegialità della scelta per favorire un maggior parallelismo tra le classi, agevolare l’attività dei dipartimenti disciplinari in sede di programmazione e valutazione e andare incontro all’utenza (fratelli, usato/risparmio)

rispondenza al Piano Offerta Formativa

utilizzo per più di un ciclo al fine di conoscere adeguatamente e valorizzare il testo in tutti i suoi aspetti

preferenza per libri di testo in edizione piuma o a fascicoli.

7.4   Nell'assegnazione dei compiti da svolgere a casa, il docente opera in coerenza con la programmazione didattica del consiglio di interclasse o di classe, tenendo presente la necessità di rispettare razionali tempi di studio degli alunni. Nel rispetto degli obiettivi formativi, previsti dagli ordinamenti scolastici e della programmazione educativo-didattica, si deve tendere ad assicurare ai ragazzi, nelle ore extrascolastiche, il tempo da dedicare al gioco o all'attività sportiva o all'apprendimento di lingue straniere o arti.

Agli alunni vengono richiesti momenti di studio individuale e di esecuzione dei compiti a casa che servono a fissare e rafforzare le conoscenze acquisite a scuola; tali attività sono distribuite nell’arco della settimana e tengono conto dell’impegno orario degli alunni

Nel rispetto dei bisogni e delle esigenze extrascolastiche degli alunni: 

1 - L’assegnazione dei compiti da svolgere a casa deve evitare un sovraccarico di lavoro che impedisca all’alunno di usufruire  del tempo libero da dedicare ad altre valide attività che rivestono, al pari dello studio, momenti di  crescita culturale e civile;

2 - nei limiti del possibile la maggior parte di compiti deve essere svolta in classe sotto la guida del docente; ciò per rendere più produttivo il processo  di apprendimento - insegnamento e per sollevare  la famiglia da compiti impropri

3 - il docente deve evitare di assegnare esercitazioni meccanico - ripetitive in numero  elevato che rendono oppressivo il lavoro, creano  disaffezione per la disciplina e favoriscono la perdita  di senso nei riguardi delle attività di studio

4 - nei giorni in cui ricade il rientro pomeridiano si eviterà di assegnare compiti da svolgere a casa per la giornata successiva.”

7.5   Nel rapporto con gli allievi, in particolare i più piccoli, i docenti colloquiano in modo pacato e teso al convincimento. Non devono ricorrere ad alcuna forma di intimidazione o minaccia di punizioni mortificanti.

La relazione con gli alunni socializzata e condivisa dal gruppo-classe sarà improntata dal singolo insegnante a chiarezza dei modelli educativi proposti, a coerenza dei comportamenti adottati e richiesti agli alunni, ad assunzione di responsabilità educativa nella consapevolezza.

Nell’organizzazione delle condizioni in cui si effettua l'insegnamento/apprendimento, l’insegnante sceglie e predispone  tempi, spazi e sussidi, promuove la comunicazione linguistica e socio-affettiva.

L’educatore concorre alla formazione della personalità dell’alunno; questi, con il suo comportamento, suggerisce eventuali correzioni e revisioni degli interventi creando così un’interazione che ha come scopo finale la formazione dell’uomo e del cittadino, nel rispetto della diversità e unicità di ogni persona, nella prospettiva di una crescita armonica e completa.

-   PIANO OFFERTA FORMATIVA

La scuola garantisce l'elaborazione, l'adozione dei seguenti documenti:

Piano Offerta Formativa ( P. O. F. )

Programmazione Educativa e Didattica

Programmazione curriculare

8. 1 Piano Offerta Formativa

Il P.O.F. contiene l’offerta  formativa proposta alla comunità e le relative scelte strategiche. 

Integrato dal regolamento, esso rappresenta lo strumento di regolazione e di pianificazione delle strategie educative e didattiche, delle risorse umane, materiali ed economiche cui fanno riferimento tutte le attività della scuola. 
Copia del P.O.F. é depositata  presso la segreteria della scuola che, a richiesta, ne effettua la duplicazione al costo anche su floppy disk .

8. 2 Programmazione Educativo-Didattica

La programmazione educativo-didattica, elaborata dal Collegio dei Docenti, stabilisce i percorsi formativi in relazione alle finalità strumentali e agli obiettivi educativi delineati nel P.O.F.

Ha lo scopo  di svolgere un’azione armonizzante del lavoro delle Equipe pedagogiche  in ordine alla verifica della situazione iniziale, intermedia e finale degli alunni, alla valutazione dei percorsi didattici.

8. 3 Programmazione Curriculare

La  programmazione curriculare é di competenza dell’ Equipe pedagogica  che l’elabora e l’approva. Essa, nel delineare il percorso formativo dell’alunno, adegua ad esso, in modo trasversale, gli interventi operativi delle diverse discipline, per raggiungere le finalità educative indicate nella programmazione educativo-didattica del Collegio dei docenti. Periodicamente  tale programmazione è soggetta a verifica da parte della stessa Equipe pedagogica che l’adegua alle esigenze che in itinere si sono manifestate.

Essa é  redatta dai C.d.C. entro il secondo mese dall’inizio dell’attività didattica. 

Al P.OF., alla programmazione educativo-didattica e a quella curriculare si ispirerà la programmazione disciplinare; con coerente riferimento  agli obiettivi formativi definiti nei diversi livelli istituzionali, ogni docente esplicita  il suo intervento educativo e didattico.

Ogni docente  comunicherà a ciascun alunno  finalità, obiettivi, contenuti, strumenti di verifica e criteri di valutazione.

Entro la stessa data  il Preside convoca  il consiglio e l’assemblea dei genitori della classe; in questa sede, ogni docente espliciterà le linee del proprio contratto formativo ai genitori.

Il Preside convoca l’assemblea dei genitori entro il 15 ottobre  per un’adeguata conoscenza e un approfondito esame  dei documenti su cui si basa l’azione formativa della scuola:  

P.E.I., programmazione educativa e programmazione didattica .

Il docente, coordinatore dell’ Equipe pedagogica,  leggerà e spiegherà agli alunni, entro la prima settimana dall’inizio delle lezioni, la programmazione  educativa e quella didattica.

PARTE II

9 -  AREA DEI SERVIZI AMMINISTRATIVI

9. 1 Funzioni e mansioni 

Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi

Attribuzioni

Svolge attività lavorativa complessa, che richiede conoscenza della normativa vigente nonché delle procedure amministrative contabili. Organizza i servizi amministrativi dell'unità scolastica ed è responsabile del funzionamento degli stessi. Ha autonomia operativa e responsabilità diretta nella definizione e nell'esecuzione degli atti a carattere amministrativo contabile di ragioneria e di economato, che assumono nei casi previsti rilevanza anche esterna. Sovrintende, nell'ambito delle direttive di massima impartite e degli obiettivi assegnati,ai servizi amministrativi e ai servizi generali della istituzione scolastica ed educativa e coordina il relativo personale.

Provvede direttamente al rilascio di certificazioni, nonché di estratti e copie di documenti, che non comportino valutazioni discrezionali. Provvede, nel rispetto delle competenze degli organi di gestione dell'istituzione scolastica ed educativa, all'esecuzione delle delibere degli organi collegiali aventi carattere esclusivamente contabile e di quelle sottoposte a procedimento vincolato.

Esprime pareri sugli atti riguardanti la gestione amministrativa e contabile del personale, elabora progetti e proposte inerenti al miglioramento organizzativo e la funzionalità dei servizi di competenza, anche in relazione all'uso di procedure informatiche. Cura l'attività istruttoria diretta alla stipulazione di accordi, contratti e convenzioni con soggetti esterni. Cura la tenuta dei registri del materiale inventariato, cura la tenuta dei registri del materiale di facile consumo. Può svolgere attività di formazione e aggiornamento ed attività tutorie nei confronti del personale neo assunto.

Assistenti Amministrativi

Attribuzioni generali del profilo professionale

Esegue attività lavorativa richiedente specifica preparazione professionale e capacità di esecuzione delle procedure anche con l'utilizzazione di strumenti di tipo informatico. Ha autonomia operativa con margini valutativi nella predisposizione, istruzione e redazione degli atti amministrativo-contabili della istituzione scolastica ed educativa, nell'ambito delle direttive e delle istruzioni ricevute. Svolge attività di diretta e immediata collaborazione con il responsabile amministrativo coadiuvandolo nelle attività e sostituendolo nei casi di assenza.

Ha competenza diretta nella tenuta dell'archivio e del protocollo. Ha rapporti con l'utenza ed assolve i servizi esterni connessi con il proprio lavoro. Può essere addetto ai servizi di biblioteca e al controllo delle relative giacenze, nonché dello stato di conservazione del materiale librario.

Può svolgere: attività di coordinamento di più addetti inseriti in settore o aree omogenee; attività di supporto amministrativo alla progettazione e realizzazione di iniziative didattiche, decise dagli organi collegiali.

In relazione alla introduzione di nuove tecnologie, anche di tipo informatico, partecipa alle iniziative specifiche di formazione e aggiornamento.

Personale in servizio nella qualifica con indicate le attribuzioni di competenza:

Assistente amministrativo addetto al reparto amministrativo
Redige:

le pratiche di nomina del personale a tempo determinato

i modelli di ricostruzione di carriera, predispone le graduatorie del personale supplente

i certificati di servizio del personale supplente

cura: 

la tenuta dei registri delle assenze del personale

le pratiche degli infortuni al personale

predispone le pratiche per le assenze del personale.

2) Assistente amministrativo addetto al reparto al reparto protocollo 

Cura la tenuta del protocollo e il disbrigo della corrispondenza in uscita, redige le comunicazioni interne al personale, predispone le graduatorie del personale supplente, cura la pratica relativa alla scelta dei libri di testo, cura la tenuta dei registri di rilascio dei diplomi e dei certificati sostitutivi,cura la pratica relativa alle gite scolastiche

3) Assistente amministrativo addetto al reparto didattico
Cura:

le procedure relative all'iscrizione degli alunni, cura la tenuta dei registri delle assenze degli alunni, 

la tenuta dei registri di rilascio dei diplomi e dei certificati sostitutivi, 

la compilazione delle schede di valutazione, cura la compilazione dei diplomi, 

le pratiche relative agli infortuni degli alunni, 

la pratica relativa alle gite scolastiche.

Collaboratori Scolastici

Attribuzioni generali del profilo professionale
Esegue nell'ambito di specifiche istruzioni e con responsabilità connessa alla corretta esecuzione del proprio lavoro, attività caratterizzata da procedure ben definite che richiedono preparazione professionale non specialistica.

E' addetto ai servizi generali della scuola con compiti di accoglienza e di sorveglianza nei confronti degli alunni e del pubblico;di pulizia e di carattere materiale inerenti all'uso dei locali, degli spazi scolastici e degli arredi;di vigilanza sugli alunni, di custodia e sorveglianza generica sui locali scolastici, di collaborazione con i docenti.

In particolare svolge le seguenti mansioni:

sorveglianza degli alunni nelle aule, nei laboratori e negli spazi comuni, in occasione di momentanea assenza dei docenti:

concorso in accompagnamento degli alunni in occasione del loro trasferimento dai locali della scuola ad altre sedi anche non scolastiche

custodia e sorveglianza degli ingressi delle istituzioni scolastiche ed educative con apertura e chiusura degli stessi, per lo svolgimento delle attività scolastiche e delle altre connesse al funzionamento della scuola

pulizia dei locali scolastici, degli spazi scoperti, degli arredi e relative  pertinenze, anche con l'ausilio di mezzi meccanici;

compiti di carattere materiale inerenti al servizio, compreso lo spostamento delle suppellettili

servizi esterni inerenti alla qualifica.

Può infine svolgere:

attività inerenti la piccola manutenzione dei beni mobili e immobili, giardinaggio, e simili

attività di supporto all’attività amministrativa e alla attività didattica

assistenza agli alunni portatori di handicap, fornendo ad essi ausilio materiale nell’accesso dalle  aree esterne alle strutture scolastiche, all’interno di tali strutture e nella uscita da esse, nell'uso dei servizi igienici e nella cura dell'igiene personale.

9. 2 STANDARD DI QUALITÀ  DEI SERVIZI AMMINISTRATIVI

La scuola garantisce l'osservanza e il rispetto dei seguenti fattori di qualità dei servizi amministrativi:

Celerità delle procedure – tempi

Iscrizione degli alunni “a vista” durante l’orario di apertura

Rilascio certificati max. 3 gg. lavorativi dalla richiesta; in giornata in caso di urgenza

Trasparenza

Ai sensi della Legge 241/90 sussiste l'obbligo per la scuola di dare accesso ai documenti a chi ne faccia richiesta e ne abbia interesse per la tutela di situazioni giuridiche rilevanti,a meno che non ostino effettivi motivi di segretezza o di riservatezza a tutela di terzi.

Le copie dei documenti agli atti degli uffici sono rilasciate entro 30 giorni dalla richiesta. Per il loro rilascio si osserva quanto prescritto dalla legge 7 agosto 1990, n° 241 e dalle circolari del M.P.I. n° 278 del 30/9/1992, 25 maggio 1993, n° 163 e n° 94 del 16/3/1994 che prevedono il rimborso dei soli costi di riproduzione mediante marche da bollo di €.  0,26 per 1 o 2 copie, di € 0,52 da 3 a 4 copie e cosi via.  In caso di richiesta di copie conformi all'originale, dovranno essere apposte su di esse le marche da bollo secondo la tariffa vigente.

Sono predisposti i seguenti spazi adibiti all'informazione:

Sito della Scuola - albo d'istituto - bacheca sindacale - bacheca docenti

Nell’atrio della scuola sono esposti:

l’orario di lavoro del personale docente

l’orario di ricevimento del personale docente

l’orario di ricevimento del preside e della segreteria

lo schema relativo al piano di evacuazione dell'edificio in caso di calamità

la composizione del Consiglio d'istituto

i nominativi dei genitori rappresentanti di classe

Il P.O.F e la programmazione educativa e didattica delle Equipe pedagogiche sono illustrati ogni anno alle famiglie e consegnati in fotocopia previa richiesta  (Euro 0,50 a pagina)

All'ingresso è sempre presente un operatore scolastico con compiti di controllo e di servizio per le prime informazioni al pubblico.

Orario di apertura al pubblico

Segreteria:                 dal lunedì al sabato

Presidenza:                 ogni giorno previo appuntamento telefonico

Attesa agli sportelli:   é garantito il contatto immediato con l’utente

La scuola assicura all'utente la tempestività del contatto telefonico, stabilendo al proprio interno modalità di risposta che comprendano il nome dell'istituto, il nome e la qualifica di chi risponde, la persona e l'ufficio in grado di fornire le informazioni richieste.

Informatizzazione dei servizi di segreteria

I servizi amministrativi sono dotati di moderne attrezzature informatiche.

10 -  STANDARD DI QUALITÀ DELLE CONDIZIONI AMBIENTALI

Stato dell'edificio: condizioni strutturali e di mantenimento

Periodicamente vengono rilevati i necessari interventi di manutenzione ordinaria a carico dell’Amministrazione Comunale. 

Laddove é possibile, il personale collaboratore scolastico interviene direttamente e immediatamente nell'esecuzione di piccola manutenzione.

Igiene e  pulizia  negli ambienti scolastici:

· i pavimenti vengono puliti e successivamente lavati quotidianamente con acqua e detergente. In caso di imbrattamento con sostanze organiche la superficie è disinfettata con varechina o con sostanza germicida e antibatterica.

· i banchi vengono lavati con frequenza quotidiana utilizzando un detergente liquido
· le pareti vengono mensilmente pulite con panno umidificato e  con detergente non abrasivo.

· i bagni vengono lavati con detergenti clorati o con varechina quotidianamente (lavandini, tazze); mensilmente si procede alla pulizia del rivestimento.

· i vetri vengono lavati con panni umidi e passati con sostanze apposite con frequenza mensile.

· tutti i locali vengono aerati quotidianamente durante l'intervallo e per almeno 30 minuti quando gli ambienti stessi sono vuoti.

L’edificio ha un numero adeguato di servizi  igienici compreso quello per gli handicappati.

Rispetto delle norme di sicurezza

Si fa riferimento a quanto previsto dal Regolamento interno e dal Piano di evacuazione.

Indicatori

Indicatore di efficienza
Rispetto dei compiti, funzioni e mansioni assegnati

Rispetto dell’orario di servizio

Rispetto di regolamenti, tempi e procedure

Indicatore di efficacia

Concorrono a determinare l’efficacia dei servizi amministrativi:

· la piena utilizzazione delle risorse esistenti e reperite

· la risposta ai bisogni

· il conseguimento degli obiettivi della trasparenza e dell’efficienza

· il soddisfacimento dell’utenza

· la verifica, valutazione, autovalutazione dell’intero processo

Controllo

Interno

Verifica periodica e finale dei risultati conseguiti rispetto a quanto stabilito in ordine a: 

assolvimento autonomo e responsabile dei compiti

rispetto dei tempi e delle procedure

rispetto orari di servizio

condizioni igieniche e di sicurezza

manutenzione dell'edificio

Esterno

· acquisizione di giudizi di gradimento dell'utenza (alunni, famiglie, personale) attraverso questionari, colloqui, assemblee.

Strumenti
· formali (tenuta registri, firme di presenza, registro assenze)
· informali (osservazione diretta, colloqui, clima)

PARTE IV

11 - Procedura dei reclami

I reclami, corredati di  generalità, indirizzo e reperibilità del ricorrente, possono essere espressi  in forma scritta, via fax,  telefonica  o orale; questi ultimi, però, successivamente debbono essere sottoscritti. 

I numeri telefonici  sono i seguenti : tel/fax 0935-680024;

I reclami anonimi,  sotto qualsiasi forma, non vengono presi in considerazione.

La scuola  garantisce  risposta  tempestiva, entro 48 ore, per le questioni semplici;  per le problematiche più complesse  che comportano un’indagine di merito,  risposta in forma scritta  entro 15 giorni  dal ricevimento del reclamo  debitamente sottoscritto. 

Se il reclamo  concerne situazioni  che non riguardano il suo ufficio, il Dirigente scolastico fornisce al reclamante indicazioni circa il destinatario competente.

I reclami orali degli alunni, relativi a disfunzioni che riguardano la pulizia degli spazi scolastici, sono inoltrati al docente presente in aula  che annota sul registro di classe il nome del proponente  e l’oggetto della denuncia e ne dà comunicazione al Dirigente scolastico.

A cura del Dirigente scolastico é tenuto il registro dei reclami, in cui si annoteranno gli estremi degli stessi e  dei provvedimenti assunti  sui quali il Capo d’Istituto relazionerà annualmente al Consiglio  d’Istituto.

12 - Valutazione del servizio

Allo scopo di raccogliere  elementi utili alla valutazione del servizio scolastico vengono proposti  ad alunni, genitori, personale docente e d ATA, appositi  questionari sulla funzionalità  organizzativa, didattica ed amministrativa della scuola. 

I questionari prevedono spazi  per eventuali proposte.

Il Collegio dei docenti ed il Consiglio d’Istituto, ciascuno negli ambiti di propria competenza,  alla fine di ogni anno scolastico, terranno conto delle risultanze emerse dalle indagini per la formulazione del P.O.F. e per l’ottimizzazione del servizio.

PARTE   V

13 – Attuazione

Le indicazioni  della presente carta  si applicano fino a quando non intervengono modifiche  contenute in direttive  del Ministero della Pubblica istruzione, in norme di legge e in contratti collettivi di lavoro.

Le varie componenti scolastiche  (docenti, personale ATA, genitori) possono proporre emendamenti  soppressivi ed  integrativi; tali proposte  devono essere sottoscritte da un decimo della componente genitori  o da un terzo  della componente docente o ATA.

Il Consiglio d’Istituto,  sentito il parere del Collegio dei Docenti, vincolante  per la parte educativo-didattica, si riunisce  entro 15 giorni  dall’avvenuta notifica della proposta  per deliberare  eventuali  modifiche o integrazioni  di parti delle disposizioni  contenute nella presente carta dei servizi o per respingerla con articolata  motivazione. 

REGOLAMENTO per la stipula dei contratti DI PRESTAZIONE D’OPERA con esperti per particolari attività ed insegnamenti

PREMESSO CHE:

· L’art. 40, comma 1, della legge n. 449/1997 prevede che le istituzioni scolastiche possono procedere alla stipula di contratti di prestazione d’opera con esperti, per particolari attività ed insegnamenti, purchè non sostitutivi di quelli: curricolari, per sperimentazioni didattiche e ordinamentali, per l’ampliamento dell’Offerta Formativa;

· L’art. 33, lett. g) del D.I. 1 febbraio 2001, n. 44, attribuisce al Consiglio d’Istituto la competenza alla definizione dei criteri e dei limiti per l’attività negoziale del dirigente scolastico, in riferimento ai contratti di prestazione d’opera con esperti per particolari attività ed insegnamenti;

VISTA

· la C.M.10 novembre 1998, n. 446 e la C.M.  8 febbraio 1999, n. 27 che limita il ricorso ai contratti d’opera all’assenza di specifiche professionalità rinvenibili tra il personale dipendente;

SI ADOTTA IL SEGUENTE REGOLAMENTO

Art. 1 – Per la realizzazione del POF e delle attività che comunque rientrano nel programma annuale dell’Istituto, è mammesso l’utilizzo di prestazioni di esperti non dipendenti dall’Istituto.

Il ricorso ad esterni è subordinato all’assenza di personale dipendente disponibile ed  in possesso delle necessarie competenze.

Art. 2 – Per individuare gli esperti esterni con cui stipulare contratti di prestazione d’opera si  procederà alla acquisizione di curriculum e titoli, per comprovare il possesso delle competenze richieste.

Per l’acquisizione dei curricoli sarà reso pubblico apposito avviso.

Alla comparazione dei curricoli provvede il dirigente scolastico, coadiuvato dalla D.S.G.A.; il D.S. può avvalersi di una commissione formata da tre componenti il Consiglio d’Istituto, di cui due docenti e un genitore.

Per la scelta saranno considerate sia le competenze didattiche che quelle tecnico-culturali, nonché le esperienze pregresse.

Non si procederà alla formazione di graduatorie ed il giudizio della commissione è da ritenersi insindacabile sotto il profilo del merito.

Pur in presenza di richieste, l’Istituto si riserva di non attribuire l’incarico qualora  giudichi insufficienti le competenze professionali dichiarate dagli aspiranti cntrattisti.

Art. 3 – Chi è stato beneficiario di contratto di prestazione d’opera, definito secondo la procedura del presente regolamento, può essere individuato per lo stesso contratto per l’anno successivo qualora viene deliberata la prosecuzione dell’attività.

Art. 4 – Saranno individuati dal dirigente scolastico, senza comparazione dei curricoli:

· i docenti dei corsi di formazione del personale di riconosciuta competenza (docenti universitari, autori di pubblicazioni,professionisti di sperimentata capacità);

· docenti  e relatori di convegni o manifestazioni aventi carattere

Si procederà a trattativa diretta se, a seguito dell’apposito avviso, nessuno presenta disponibilità all’incarico offerto.

Art. 5 – Il compenso per i prestatori d’opera intellettuale è quello previsto dai contratti collettivi del personale della scuola. Possono essere previsti compensi superiori qualora, l’attività presenti particolare complessità o richieda professionalità ad alto livello di qualificazione o difficilmente rinvenibili nel territorio.

Art. 6 – L’istituto si riserva di valutare l’attività del contrattista che, in caso di valutazione negativa sarà escluso dalla stipula dei successivi contratti d’opera per almeno 5 anni.

Approvato nella riunione del consiglio di istituto del 6/9/2006. 
La presente carta dei servizi è valida fino a nuova revisione ed approvazione del Consiglio d’Istituto.

I
