\\:—_-:_“;Jj ISTITUTO STATALE D'ISTRUZIONE SUPERIORE
A “R. DEL ROSSO - G. DA VERRAZZANO”
AGENZIA (GRIS00900X)
FORMATIVA Via Panoramica, 81 - 58019 - Porto S. Stefano (GR)
Telefono +39 0564 812490 - Fax +39 0564 814175
C.F. 82002910535

Sito web: www.daverrazzano.it e-mail: grisO09@0struzione.it - segreteria@daverrazzano.it
Posta elettronica certificata: segreteria@peextazzano.it - gris00900x@pec.istruzione.it

Carta dei servizi scolastici
ISIS “ R. del Rosso G. da Verrazzano”

PRINCIPI FONDAMENTALI

La carta dei servizi della scuola ha come fontesgirazione fondamentale gli artt. 3, 33 e 34 della
Costituzione italiana.

1. UGUAGLIANZA

1.1 Nessuna discriminazione nell’erogazione delizer scolastico pud essere compiuta per motivi
riguardanti sesso, razza, etnia, lingua, religi@penioni politiche, condizioni psico-fisiche e $oc
economiche.

2. IMPARZIALITA E REGOLARITA

2.1 | soggetti del servizio scolastico agisconmado criteri di obiettivita ed equita.

2.2 La scuola, attraverso tutte le sue componertore I'impegno delle istituzioni collegate,
garantisce la regolarita e la continuita del seovez delle attivita educative, anche in situazidni
conflitto sindacale, nel rispetto dei principi dldenorme sanciti dalla legge e in applicaziondedel
disposizioni contrattuali in materia.

3. ACCOGLIENZA E INTEGRAZIONE

3.1 La scuola si impegna, con opportuni ed adeg@igggiamenti ed azioni di tutti gli operatori del
servizio, a favorire I'accoglienza dei genitorieghll alunni, I'inserimento e l'integrazione di qties
ultimi, con particolare riguardo alla fase di ingge alle classi iniziali e alle situazioni di rigawe
necessita.

Particolare impegno € prestato per la soluzionke gebblematiche relative agli studenti lavoratori,
agli stranieri, a quelli degenti negli ospedaligelli in situazione di handicap, a quelli presenti
nelle istituzioni carcerarie.

3.2 Nello svolgimento della propria attivita, ogmperatore ha pieno rispetto dei diritti e degli
interessi dello studente.

4.DIRITTO DI SCELTA, OBBLIGO SCOLASTICO E FREQUENZA

4.1. L'utente ha facolta di scegliere fra le istitni che erogano il servizio scolastico. La libedi
scelta si esercita tra le istituzioni scolastictatadi dello stesso tipo, nei limiti della capienza
obiettiva di ciascuna di esse. In caso di ecceddndamande va, comunque, considerato il criterio
della territorialita (residenza, domicilio, seddalioro dei familiari, ecc.).
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4.2 L'obbligo scolastico, il proseguimento degliditsuperiori e la regolarita della frequenza sono
assicurati con interventi di prevenzione e conbralell’evasione e della dispersione scolastica da
parte di tutte le istituzioni coinvolte, che coltabno tra loro in modo funzionale ed organico.

5 PARTECIPAZIONE, EFFICIENZA, TRASPARENZA

5.1 lIstituzioni, personale, genitori, alunni, soptagonisti e responsabili dell’attuazione della
“Carta”, attraverso una gestione partecipata dsllala, nel’ambito degli organi e delle procedure
vigenti.

| loro comportamenti devono favorire la piu ampgalizzazione degli standard generali del
servizio.

5.2 Le istituzioni scolastiche e gli enti localiisipegnano a favorire le attivitd extrascolastiche
realizzano la funzione della scuola come centropaimozione culturale, sociale e civile,
consentendo 'uso degli edifici e delle attrezzatwori dell’orario del servizio scolastico.

5.3 Le istituzioni scolastiche, al fine di promuoegni forma di partecipazione, garantiscono la
massima semplificazione delle procedure ed un’mémione completa e trasparente.

5.4 L’attivita scolastica, ed in particolare I'oi@di servizio di tutte le componenti, si informa a
criteri di efficienza, di efficacia, di flessibiif nell’organizzazione dei servizi amministrativi,
dell'attivita didattica e dell’'offerta formativa tegrata.

5.5 Per le stesse finalita, la scuola garantisceorg@dnizza le modalitd di aggiornamento del
personale in collaborazione con istituzioni ed ewdturali, nel’ambito delle linee di indirizzo e
delle strategie di intervento definite dal’lammingzione.

6.LIBERTA DI INSEGNAMENTO ED AGGIORNAMENTO DEL PERSON ALE

6.1 La programmazione assicura il rispetto debertia di insegnamento dei docenti e garantisce la
formazione dell’alunno, facilitandone le potenzelievolutive e contribuendo allo sviluppo
armonico della personalita, nel rispetto degli tibvieformativi nazionali e comunitari, generali e
specifici, recepiti nei piani di studi di ciascurdirizzo.

6.2 L'aggiornamento e la formazione costituisconarapegno per tutto il personale scolastico e un
compito per 'amministrazione, che assicura intativerganici e regolari.

PARTE |

7 AREA DIDATTICA

7.1 La scuola, con I'apporto delle competenze mtmali del personale e con la collaborazione ed
il concorso delle famiglie, delle istituzioni e BeBocieta civile, & responsabile della qualitdedel
attivita educative e si impegna a garantirne 'adegzza alle esigenze culturali e formative degli
alunni, nel rispetto di obiettivi educativi valiger il raggiungimento delle finalita istituzionali.
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7.2 La scuola individua ed elabora gli strumenti garantire la continuita educativa tra i diversi
ordini e gradi dell'istruzione, al fine di promuaeeun armonico sviluppo della personalita degli
alunni.

7.3 Nella scelta dei libri di testo e delle struti@aioni didattiche, la scuola assume come criteri d
riferimento la validita culturale e la funzionaliglucativa, con particolare riguardo agli obiettivi
formativi, e la rispondenza alle esigenze dell’'aten

7.4 Nellassegnazione dei compiti da svolgere aa.cals docente opera in coerenza con la
programmazione didattica del consiglio di intersta® di classe, tenendo presente la necessita di
rispettare razionali tempi di studio degli alundel rispetto degli obiettivi formativi, previsti ga
ordinamenti scolastici e della programmazione etiwa didattica, si deve tendere ad assicurare
agli studenti , nelle ore extrascolastiche, il tenga dedicare al gioco o all'attivita sportiva o
all’'apprendimento di lingue straniere o arti.

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

7.6 Progetto educativo e programmazione

La scuola garantisce I'elaborazione, 'adoziona pubblicizzazione dei seguenti documenti tramite
il sito web secondo quanto prevedono le normeakttuguando previsto all’albo della scuola:

A) P.T.O.F. (Piano triennale dell’ Offerta Fortma) elaborato secondo le norme previste nella
legge 107/2015

Il piano é il documento fondamentale costitutivdl'identita culturale e progettuale delle istituzio
scolastiche ed esplicita la progettazione currieglaxtracurricolare, educativa e organizzativa che
le singole scuole adottano nell'ambito della lartoaomia.

Il piano é coerente con gli obiettivi generali edueativi dei diversi tipi e indirizzi di studi,
determinati a livello nazionale a norma dell'aric8, e riflette le esigenze del contesto cultyrale
sociale ed economico della realta locale, tenendotoc della programmazione territoriale
dell'offerta formativa. Esso comprende e riconokcealiverse opzioni metodologiche, anche di
gruppi minoritari, valorizza le corrispondenti pesfionalita e indica gli insegnamenti e le
discipline tali da coprire:

a) il fabbisogno dei posti comuni e di sostegnd'atglanico dell'autonomia, sulla base del monte
orario degli insegnamenti, con riferimento ancha qliota di autonomia dei curricoli e agli spazi di
flessibilitd, nonché del numero di alunni con dik&h ferma restando la possibilita di istituiregti

di sostegno in deroga nei limiti delle risorse stva legislazione vigente;

b) il fabbisogno dei posti per il potenziamentd'dékrta formativa.
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Il piano indica altresi il fabbisogno relativo aogti del personale amministrativo, tecnico e
ausiliario, nel rispetto dei limiti e dei paramestabiliti dal regolamento di cui al decreto del
Presidente della Repubblica 22 giugno 2009, n. tetfito conto di quanto previsto dall'articolo 1,
comma 334, della legge 29 dicembre 2014, n. 19@pibisogno di infrastrutture e di attrezzature
materiali, nonché i piani di miglioramento delliszione scolastica previsti dal regolamento di cui
al decreto del Presidente della Repubblica 28 m20A3, n. 80. 4. Il piano é elaborato dal collegio
dei docenti sulla base degli indirizzi per le atéivdella scuola e delle scelte di gestione e di
amministrazione definiti dal dirigente scolastiigiano € approvato dal consiglio d'istituto.

Ai fini della predisposizione del piano, il dirigie scolastico promuove i necessari rapporti con gl
enti locali e con le diverse realta istituzionatylturali, sociali ed economiche operanti nel
territorio; tiene altresi conto delle proposte & g@areri formulati dagli organismi e dalle

associazioni dei genitori e, per le scuole secoadhisecondo grado, degli studenti».

Il piano triennale dell'offerta formativa assiculfattuazione dei principi di pari opportunita
promuovendo nelle scuole di ogni ordine e gradiutazione alla parita tra i sessi, la prevenzione
della violenza di genere e di tutte le discrimioazi al fine di informare e di sensibilizzare gli
studenti, i docenti e i genitori sulle tematichdigate dall'articolo 5, comma 2, del decreto-letige
agosto 2013, n. 93, convertito, con modificazialailla legge 15 ottobre 2013, n. 119, nel rispetto
dei limiti di spesa di cui all'articolo 5-bis, coramd, primo periodo, del predetto decreto-leggesn. 9
del 2013.

Le istituzioni scolastiche, anche al fine di pettex® una valutazione comparativa da parte degli
studenti e delle famiglie, assicurano la pienap@iasnza e pubblicita dei piani triennali dell'oféer
formativa, che sono pubblicati nel Portale unicauwiial comma 136 della legge 107. Sono altresi
ivi pubblicate tempestivamente eventuali revisidel piano triennale.

Il piano viene elaborato in base ai seguenti ppinci
Indirizzi generali delle attivita della scuola:

1. Realizzazione di progetti e di attivita utili @ggiungimento di una adeguata formazione
degli allievi

2. Costruzione di un orario d'insegnamento funziorslBiano dell’Offerta formativa ed ai
ritmi di apprendimento degli allievi

3. Adozione di strategie didattiche flessibili idoreeeontrastare la dispersione scolastica , a
garantire il successo formativo degli allievi mmliorare i processi d'integrazione

4. Realizzazione o partecipazione a reti di scuolelpaealizzazione di laboratori relativi alla
didattica, alla valutazione ed allo scambio di egpee
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Scelte generali di gestione ed amministrazione:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7

Migliorare I’ informatizzazione dell'ufficio segteria , presidenza e sedi staccate e
migliorare la comunicazione tra le varie sedi;

Adeguare le procedure di informatizzazione pttuire un registro elettronico degli allievi
funzionale ed efficiente , con le adeguate precazier la privacy e nel rispetto delle
norme giuridiche relative alla correttezza dediiiatesso presenti

Migliorare i sistemi di rilevazione automaticagtesenze per un migliore controllo del
personale estendendoli eventualmente anche armdesdocente , nel rispetto della
normativa attuale

Concludere accordi di rete per una maggiore ralikzzzione delle spese di personale , di
servizi e di materiali

Concludere accordi e convenzioni con associazienti,pubblici e privati per una migliore
realizzazione di attivita didattiche e per unaliorg allocazione delle risorse

Valutare per ogni progetto presentato il rappodsta- benefici anche tramite la consulenza
di un comitato tecnico-scientifico

Attuare misure di flessibilita didattica ed orgarativa

Criteri generali per la programmazione educativa :

1. Sviluppare armonicamente e in tutte le dimensianipersonalita degli allievi

2. Approfondire in maniera opportuna le disciplinendirizzo;

3. Adattare le metodologie ed i contenuti disciplinaei vari indirizzi di studi tenendo
presente il profilo d’'uscita e nell’ottica di gatae agli allievi il successo formativo,
coerentemente con le finalitd e gli obiettivi gextiedel sistema di istruzione e con
I'esigenza di migliorare I'efficacia del processmdegnamento e di apprendimento.

4. Sviluppare la capacita di orientamento degli allieella societa odierna e nella
dimensione locale, nazionale ed europea,;

5. Accogliere ed integrare gli alunni svantaggiagiieallievi di altra nazionalita o
cultura;

6. Favorire lo sviluppo di competenze sociali.

Il Regolamento d’ Istituto,

| regolamenti dei laboratori

Il programma annuale secondo quanto prevede il DI4/2001

| programmi dei docenti ;

L’elenco dei libri di testo ;

L’'amministrazione trasparente secondo quanto preved il D.Lvo 33/2013 tenuto conto della
specificita delle istituzioni scolastiche

Il regolamento d’istituto comprende, in particolare, le norme relative a:

1.

Vigilanza sugli alunni;
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2. Comportamento degli alunni e regolamentazionetalidi, uscite, assenze, giustificazioni;
3. Uso degli spazi, dei laboratori e della biblioteca;

4. Conservazione delle strutture e delle dotazioni

5. Regolamento di disciplina;

6. Gite Scolastiche e viaggi d’istruzione

7. Organizzazione scolastica

8. Sicurezza

9. Concorsi

10. Convocazione e funzionamento organi collegiali €seablee
11.Pubblicizzazione degli atti

La progettazione dei curricoli d’istituto vienepaipvata ed eventualmente rielaborata dal collegio
di docenti dopo la strutturazione e stesurdtetiga dai dipartimenti disciplinari che devonode
conto del profilo d'uscita degli studenti, de#lsigenze formative e delle vocazioni del teridto

e viene allegata al P.T.O.F.

Programmazione educativa e didattica
Programmazione educativa

La programmazione educativa, elaborata dale@mldei docenti, progetta i percorsi formativi
correlati agli obiettivi e alle finalita nei progremni.

Al fine di armonizzare I'attivita dei consiglli classe, individua gli strumenti per inquadrda
situazione iniziale e finale e per la verifica e/édutazione dei percorsi didattici.

Sulla base dei criteri espressi dal Consigli@ictolo o d'istituto e dal dirigente , elabora le
attivita riguardanti I'orientamento, la formaziom#egrata, i corsi di recupero, gli interventi di
sostegno.

Fa parte del P.T.O.F.

Programmazione didattica

Elaborata dai docenti e successivamente w@pf@aed eventualmente rielaborata dal consiglio
di classe:

- delinea il percorso formativo della classgeésingolo alunno, adeguando ad essi gli intervent
operativi;

- utilizza il contributo delle varie aree dglonari per il raggiungimento degli obiettivi e kel
finalitd educative indicati dal Consiglio di classeal Collegio dei docenti;

- @ sottoposta sistematicamente a momentirificae di valutazione e validazione dei risultati
al fine di adeguare 'azione didattica alle esigefrmative che emergono “in itinere”.
Fa parte del P.T.O.F.

Contratto formativo
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Il contratto formativo e la dichiarazione, esiph e partecipata, dell'operato della scuola.oEss
stabilisce, in particolare, tra il docente e lalo ma coinvolge lintero Consiglio gli Organi
dell'istituto, i genitori, gli Enti esterni prepasid interessati al servizio scolastico. Sulla bdsk
contratto formativo, elaborato nell’ambito ed irecenza degli obiettivi formativi definiti ai divers
livelli istituzionali:

I'allievo deve conoscere:

- gli obiettivi didattici ed educativi del swarricolo
- il percorso per raggiungerli

- le fasi del suo curricolo

il docente deve:

- esprimere la propria offerta formativa

- motivare il proprio intervento didattico

- esplicitare le strategie, gli strumenti drifiea, i criteri di valutazione

il genitore deve:

- conoscere l'offerta formativa
- esprimere pareri e proposte
- collaborare nelle attivita.

PARTE Il

8. SERVIZI AMMINISTRATIVI

8.1 La scuola individua, fissandone e pubblicandaiie standard e garantendone altresi
'osservanza ed il rispetto, i seguenti fattoriglialita dei servizi amministrativi: celerita delle
procedure; trasparenza; informatizzazione dei gedii segreteria; tempi di attesa agli sportelli;
flessibilita degli orari degli uffici a contatto al pubblico.

8.2 Ai fini di un miglior servizio per l'utenza, puo derogare dagli standard fissati.

Standard specifici delle procedure

8.3 La distribuzione dei moduli di iscrizione agllievi che si iscrivono alle classi successive all

prima e effettuata “a vista” nei giorni previsii orario potenziato e pubblicizzato in modo
efficace. Tali modulo sono inoltre presenti nelosiweb della scuola. Per le classi prime la
procedura si svolge on line.

8.4 La Segreteria garantisce lo svolgimento dealtecgdura di iscrizione alle classi in un massimo
di 10 minuti dalla consegna delle domande.
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8.5 Il rilascio di certificati e effettuato nel noale orario di apertura della Segreteria al pubblic
entro il tempo massimo di tre giorni lavorativi perelli di iscrizione e frequenza e di cinque giorn
per quelli con votazioni e/o giudizi.

8.6 Gli attestati e i documenti sostitutivi del Idima sono consegnati “a vista”, a partire dal terzo
giorno lavorativo successivo alla pubblicazionergiltati finali.

8.7 | documenti di valutazione degli alunni sonmsegnati dal Capo di Istituto o dai docenti
incaricati entro cinque giorni dal termine delleecgioni generali di scrutinio.

8.8 Gli uffici di Segreteria - compatibilmente clandotazione organica di personale amministrativo
- garantiscono un orario di apertura al pubblicgondttina e di pomeriggio, funzionale alle esigenze
degli utenti e del territorio.

Il Consiglio di istituto delibera in merito sullbase delle indicazioni degli utenti e dei loro
rappresentanti.

L'ufficio di presidenza riceve il pubblico sia spmntamento telefonico sia secondo un orario di
apertura comunicato con appositi avvisi presentsiso web, sia tramite E-Mail

8.9 La scuola assicura all'utente la tempestivitBodntatto telefonico, stabilendo al proprio inter
modalita di risposta che comprendano il nome dilito, il nome e la qualifica di chi risponde, la
persona o l'ufficio in grado di fornire le informani richieste.

Per I'informazione vengono seguiti i seguenti ciite

8.10 Ciascun Istituto deve assicurare spazi bahiWiadibiti all'informazione; in particolare sono
predisposti:

- tabella dell’'orario di lavoro dei dipendenti (oadei docenti; orario, funzioni e dislocaziond de
personale amministrativo, tecnico, ausiliario - AJ

- organigramma degli organi collegiali

- organico del personale docente e A.T.A.

- albi d'Istituto.

Sono inoltre resi disponibili appositi spazi per:

- bacheca sindacale

- bacheca degli studenti

- bacheca dei genitori

8.11 Presso l'ingresso e presso gli Uffici devoasege presenti e riconoscibili operatori scolastici
in grado di fornire all'utenza le prime informazigoer la fruizione del servizio.

8.12 Gli operatori scolastici devono indossareaitellino di identificazione in maniera ben vis#il
per l'intero orario di lavoro.

8.13 Il Regolamento d’Istituto deve avere adegpatablicita mediante affissione sia all'albo che
sul sito web
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8.14 Sul sito vanno pubblicati tutti i documentieeinformazioni previste dall’ Amministrazione
trasparente tenuto conto delle norme concernentarivacy e tutti i documenti da pubblicare
all'albo nella sezione albo on line

PARTE IlI

9. CONDIZIONI AMBIENTALI DELLA SCUOLA

9.1 L’ambiente scolastico deve essere pulito, deautg, sicuro.

Le condizioni di igiene e sicurezza dei locali @ slervizi devono garantirne una permanenza a
scuola confortevole per gli alunni e per il perdena

Il personale ausiliario, deve adoperarsi per gaeala costante igiene dei servizi.

La scuola si impegna, in particolare, a sensikaliezle istituzioni interessate, comprese le
associazioni dei genitori, degli utenti e dei conatori, al fine di garantire agli alunni la sicuraz
interna ed esterna (quest’ultima nell’ambito det@ndario scolastico).

9.2 Ogni scuola individua i seguenti fattori cormee Manuale del servizio gestione della qualita
riferibili alle condizioni ambientali, e ne da imfoazione all’'utenza:

- Numero, dimensione (superficie, cubatura e nunadegli alunni) e dotazioni (cattedra, banchi,
lavagne, armadietti, ecc.) delle aule dove si sytdghormale attivita didattica.

- Numero tipo, dimensione (superficie e cubatulajazioni (macchine e attrezzature, posti alunno,
ecc.). orario settimanale di disponibilita e dlimtio effettivo delle aule speciali e dei laborator

- Numero, dimensione (superficie e cubatura), doteze media delle ore di utilizzazione
settimanale distinta per attivita curricolari e p#ivita extracurricolari delle palestre.

- Numero, dimensioni, con indicazioni del numercsgeiao di persone contenibile, dotazione delle
sale (posti a sedere, microfoni, schermi per prorez, ecc.) e media delle ore di utilizzazione
settimanale distinta per attivita curricolari edragurricolari delle sale per riunioni.

- Numero, dimensione e dotazioni dei locali di sgov(per fotocopie, per stampa, sala docenti,
ecc.).

- Numero, dimensioni, dotazioni di libri e rivisterario settimanale di apertura e modalita per la
consultazione e il prestito delle biblioteche.

- Numero dei servizi igienici, con indicazione ¢esistenza di servizi igienici per handicappati.

- Esistenza di barriere architettoniche

- Esistenza di ascensori e montacarichi.

- Esistenza e descrizione di spazi esterni atttegzeon (posteggi, impianti sportivi, ecc.).

- Piano di evacuazione dell’edificio in caso diezalta.

9.3 | fattori di qualita devono essere riferiti imscuna delle sedi che facciano parte della stessa
istituzione.

Tali indicazioni sono presenti nel sito web dellacsiola

PARTE IV
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10.PROCEDURA DEI RECLAMI E VALUTAZIONE DEL SERVIZIO

10.1 Procedura dei reclami

| reclami possono essere espressi in forma oratétas telefonica, via fax e devono contenere
generalita, indirizzo e reperibilita del proponeriteeclami scritti vanno comunque redatti con il
modello previsto dalle procedure di qualita dstltuzione scolastica che e presente sul sito web
della scuola

| reclami orali e telefonici debbono, successivat@eassere sottoscritti. | reclami anonimi non sono
presi in considerazione, se non circostanziatiCdpo di Istituto tratta il reclamo secondo le
procedure previste dal Sistema di gestione delditqudell’Istituzione scolastica

Qualora il reclamo non sia di competenza del Capdstituto, al reclamante sono fornite
indicazioni circa il corretto destinatario.

Annualmente, il Capo di Istituto formula per il Giglio una relazione analitica dei reclami e dei
successivi provvedimenti. Tale relazione e insaréha relazione generale del Consiglio sull’anno
scolastico.

10.2 Valutazione del servizio

Allo scopo di raccogliere elementi utili alla vaatone del servizio, viene effettuata una rilevaeio
mediante questionari opportunamente tarati, rivalgenitori, al personale e agli studenti secondo
guanto prevedono le norme del sistema di gestietia Qualita

| questionari, che vertono sugli aspetti organizzadidattici ed amministrativi del servizio, devo
prevedere una graduazione delle valutazioni e $aiptita di formulare proposte.

Nella formulazione delle domande, possono esseilezati indicatori forniti dagli organi
dellamministrazione scolastica e degli enti locali

Alla fine di ciascun anno scolastico, il Collegi@iddocenti redige una relazione sull'attivita
formativa della scuola che viene sottoposta adifatone del Consiglio di circolo o di istituto.

PARTE V

11.ATTUAZIONE

11.1 Le indicazioni contenute nella presente Csirgpplicano fino a quando non intervengano, in
materia, disposizioni modificative contenute neiteatti collettivi o in norme di legge.

11.2 Il Ministro della Pubblica Istruzione cura,ncapposita direttiva, i criteri di attuazione della
presente Carta.

Documento approvato con delibera del Consigliotiiti®o n° 40 del 10/11/2015

F.to Il Dirigente Scolastico
(Prof. Enzo Sbrolli)

Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi
dell'art. 3 comma 2 del decreto legislathv@B9/1993
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