Carta dei servizi
AREA DIDATTICA

Caratteri del sistema educazione/istruzione

· La scuola -  nel contesto dei contributi che può suscitare e delle collaborazioni che potrà raccogliere nella comunità educante – assume la responsabilità della qualità delle attività educative che adegua alle esigenze degli alunni, nel quadro delle indicazioni e delle prescrizioni normative.

· La scuola persegue la continuità dei processi di formazione e di istruzione, finalizzata alla promozione della personalità dell’alunno. Il POF prevede la partecipazione ai lavori per la continuità Elementare/Media degli insegnanti appartenenti ai due ordini di scuola.

Utilizzazione dotazioni librarie e didattiche
· Nell’adottare i libri di testo la scuola valuta – oltre che la valenza pedagogico/didattica dei vari prodotti editoriali -  la qualità tipografica, la dimensione e il peso dei testi.

· Gli insegnanti ne organizzano l’utilizzo e l’avvicendamento in modo da evitare agli alunni un trasporto oneroso.

Compiti a casa

· Nelle scuole dell’Istituto Scolastico Comprensivo i compiti a casa non sono comunque assegnati in coincidenza con il sistematico prolungamento delle attività didattiche al di là del turno antimeridiano

· Negli altri casi, i compiti a casa sono assegnati in forza di specifica deliberazione del Consiglio di classe o di interclasse che tiene conto dell’impegno degli alunni e delle famiglie in attività formative extrascolastiche o comunque promosse da altre agenzie educative esterne alla scuola.

· Tutti i compiti a casa, una volta assegnati e svolti, vanno corretti e riconsiderati insieme agli alunni che li hanno elaborati.

Ambiente educativo e di apprendimento
· La natura e la condizione relazionale del processo formativo degli alunni escludono comportamenti adulti diversi da quelli ammessi come praticabili dal Regolamento di Istituto e dalle leggi vigenti.

· Il processo formativo va sviluppato in un’interazione serena, in un clima permanente di persuasione e in una gioiosa convivenza.

Progetti e documenti di lavoro
· La scuola garantisce l’elaborazione, l’adozione e la pubblicizzazione dei seguenti documenti:

(a) POF;

(b) Programmazione didattica-educativa;

(c) Manuale della Qualità.

Contratto Formativo

· La scuola stipula con i genitori degli alunni un contratto formativo relativamente alla dimensione educativo – didattica.
SERVIZI AMMINISTRATIVI

Caratteri dei servizi amministrativi
· La scuola individua e valorizza – tanto nella fase in cui eroga le prestazioni quanto nella fase in cui avviene la fruizione di esse prestazioni da parte dell’utenza – i seguenti fattori di qualità dei servizi amministrativi:

· Efficienza ed efficacia;

· Trasparenza degli atti e dei procedimenti;

· Flessibilità degli orari di servizio del personale ATA in funzione dell’organizzazione prevista dal POF

· La scuola predispone un’apposita modulistica interna cui gli utenti devono attenersi. Qualsiasi richiesta, fatta su modelli non autorizzati, non verrà presa in considerazione.

· Si derogherà dagli standard fissati ogni volta che il servizio all’utenza sia meglio assicurato aumentando i tempi di istruttoria o rinunciando al contributo condizionato dalla tecnologia o ricorrendo ad una diversificata organizzazione del lavoro, circostanze per le quali sono richiamate sospensioni e deroghe indicate nella Legge 241/90 le cui norme, peraltro, vengono qui tutte esplicitamente adottate e confermate.

Standard specifici delle procedure
· La distribuzione dei moduli di iscrizione è effettuata “a vista”, nei giorni prestabiliti, in orario potenziato e pubblicizzato in modo efficace.

· La segreteria garantisce lo svolgimento della procedura di iscrizione alle classi in un massimo di 10 minuti dalla consegna delle domande.

· Il rilascio di certificati è effettuato nel normale orario di apertura della Segreteria al pubblico, entro il tempo massimo di tre giorni lavorativi per quelli di iscrizione e frequenza e di cinque giorni per quelli con votazioni e/o giudizi.

· Gli attestati e i documenti sostitutivi del diploma sono consegnati “a vista”, a partire dal terzo giorno lavorativo successivo alla pubblicazione dei risultati finali.

· I documenti di valutazione degli alunni sono consegnati dai docenti nei giorni previsti comunicati.

Orari di apertura al pubblico
· L’ufficio di Presidenza è aperto al pubblico tutti i giorni, previo appuntamento.

· Gli uffici di segreteria sono aperti al pubblico tutti i giorni dalle  ore 11,00 alle ore 12,00 e  il martedì e il venerdì dalle ore 14,30 alle ore 17,30.

Criteri e strumenti dell’informazione
· In spazi ben visibili, meglio se ricavati unitariamente dall’Albo della Scuola, saranno esposti:

· Tabella orario di lavoro dei dipendenti;

· Organigramma 

· Orario delle lezioni scolastiche;

· Albi d’Istituto.

· Sono inoltre resi disponibili appositi spazi per bacheca sindacale.

· 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 dei servizi. Gli operatori scolastici devono indossare il cartellino di identificazione in maniera ben visibile per l’intero orario di lavoro.

· Il regolamento d’Istituto deve avere adeguata pubblicità mediante affissione.

CONDIZIONI AMBIENTALI DELLA SCUOLA

Caratteri e informazioni sulle strutture

· L’ambiente scolastico incoraggia e garantisce soggiorno e permanenza di operatori ed allievi, impegnati nell’impresa  educativa, anche attraverso la pulizia, l’accoglienza e la sicurezza. Vi concorrono il personale ausiliario -  con costante igiene nei servizi – e le associazioni di genitori, utenti e consumatori, mediante la sensibilizzazione delle istituzioni, in particolare degli Enti Locali

· Per i casi di calamità è predisposto un Piano di Evacuazione per ognuno degli edifici

PROCEDURE DEI RECLAMI E VALUTAZIONE DEL SERVIZIO
Caratteri e forma dei reclami

· I reclami – in quanto segnalazioni di circostanze capaci di turbare o di compromettere la gestione della comunità scolastica, al di là di rivendicazioni strettamente personali e di impugnazioni diversamente formalizzabili, in forza di leggi e disposizioni specifiche – sono presi comunque in considerazione nell’interesse della scuola.

· I reclami sono espressi in forma orale/scritta/telefonica, preceduti dalle generalità, dall’indirizzo e dalla reperibilità del proponente, che firmerà appena possibile i reclami rimessi oralmente o telefonicamente.

· La sottoscrizione vincola il Dirigente Scolastico, esperita ogni possibile indagine, al riscontro scritto - con celerità e, comunque, non oltre 15 giorni – nonché all’attivazione per rimuovere le cause dei reclami pervenuti.

Valorizzazione dei reclami
· La mancata sottoscrizione dei reclami non esclude l’accertamento delle circostanze segnalate.

· Qualora il reclamo non sia di competenza del Dirigente Scolastico, al reclamante sono fornite indicazioni circa il competente destinatario.

Caratteri della valutazione del servizio

· La scuola promuove la consapevolezza ed il coinvolgimento di operatori ed utenti intorno ai propri standard di qualità – generali e specifici – ed intorno agli strumenti di verifica per controllarne la conformità e l’adeguatezza.

· Gli impegni sulle caratteristiche di qualità dei servizi forniti e/o da fornire vanno accompagnati con i programmi di miglioramento attivabili nel corso degli anni successivi, con indicazione degli interventi sollecitati, anche con riguardo alla titolarità dei soggetti competenti ad intervenire.

· La valutazione del servizio per le parti che evidenziano situazioni critiche, carenze organiche o inadempienze da fronteggiare, sarà articolata in modo tale da puntualizzare gli interventi necessari al miglioramento:

A. delle strutture/del servizio

B. dell’organizzazione del servizio

C. degli esiti del servizio

Modalità della valutazione

· La valutazione del servizio, con riferimento al POF è effettuata utilizzando la modalità del monitoraggio.

· Alla rilevazione realizzata mediante questionari opportunamente tarati partecipano tutte le componenti della comunità scolastica.

· I questionari comprenderanno opportuni quesiti relativi alle strutture, al servizio, all’organizzazione e agli esiti del servizio, inseriti nel più ampio monitoraggio attivato con le modalità descritte nel Manuale della Qualità all’Appendice 9.1.12.
· Per l’aspetto organizzativo elementi rilevanti sono:

· Orario scolastico;

· Attrezzature e sussidi;

· Laboratori;

· Attività scolastiche;

· Curricolo Locale;

· Visite guidate;

· Lavori di gruppi.

· Colloqui famiglie/docenti.

· Funzionalità degli Organi Collegiali.

· Funzionalità dei Gruppi di Lavoro e delle Commissioni.

· Aggiornamento.

· Strutture – igiene – sicurezza.

· Per l’aspetto didattico elementi rilevanti sono:

· Partecipazione a progetti.

· Curricolo Locale.

· Lavoro proposto a casa.

· Clima a scuola.

Le relazioni:

· Alunni - alunni

· Alunni – docenti

· Alunni – personale ATA

· Docenti – docenti

· Docenti – famiglie

· Docenti – personale ATA

· Per l’aspetto amministrativo elementi rilevanti sono:

· Comunicazione/informazione tra famiglia e scuola

· Accessibilità agli uffici e alle iniziative della scuola

· Adeguatezza del servizio (personale di segreteria).

· Le risposte alle domande del questionario devono prevedere una graduazione su quattro livelli e la possibilità di formulare proposte.

