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Ministero della Pubblica Istruzione
I.C.S.  Villa Cortese

Via Olcella  24 – 20020 Villa Cortese  (MI)

Tel/Fax:0331/431069-0331/433690

Email: MIIC8DK00T@istruzione.it
CARTA DEI SERVIZI SCOLASTICI

La presente “Carta dei servizi”
· è un documento di tutela dei diritti degli utenti e del personale; 

· costituisce un impegno responsabile per tutte le componenti tenute all’erogazione del servizio;

· fornisce informazioni sull’attività programmatica dell’Istituto.

· Scuola Primaria Statale “G. Pinciroli” – Via San Grato – 20020 Villa Cortese 
· Scuola Primaria Statale “San Giovanni Bosco” – Via Suor Chiara Tribolo - Dairago 
· Scuola Secondaria di I grado “Giovanni XXIII” – Via Olcella n. 24 – Villa Cortese
· Scuola Secondaria di I grado “Anna Frank” – Via R. Martorelli n. 6/A - Dairago
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PRINCIPI FONDAMENTALI
La carta dei servizi dell’Istituto Comprensivo di Villa Cortese ha come fonte di ispirazione gli artt. 3-21-30-33-34 della Costituzione Italiana ed è redatta ai sensi del Decreto del Presidente del Consiglio del 07 giugno 1995.

Art. 1

UGUAGLIANZA E IMPARZIALITA’

La scuola riconosce pari dignità agli alunni senza distinzione di sesso, razza, lingua, religione, opinione politica condizioni psicofisiche e socio economiche.

Educare al rispetto delle diversità, costituisce la linea portante del sistema formativo. La scuola, quindi, elabora percorsi didattici avvalendosi di progetti interdisciplinari.
Nello svolgimento della propria attività ogni operatore deve evitare che le “diversità” si trasformino in difficoltà di apprendimento e in problemi comportamentali che preludono a fenomeni di insuccesso.

I docenti agiscono secondo criteri di obiettività ed equità nella valutazione riguardante il processo formativo di ogni bambino, considerando

- il livello di partenza,

- capacità individuali,

- condizioni socio-ambientali,
- impegno personale,

- partecipazione all’attività didattica-educativa,

- capacità di collaborazione.
Art.
2
REGOLARITA’ DEL SERVIZIO

La scuola garantisce, per quanto possibile, attraverso tutte le sue componenti, la regolarità e la continuità del servizio. In caso di imprevisti di qualunque natura e di conflitti sindacali, garantisce comunque l’informazione scritta e tempestiva alla famiglia.


Art.
3
ACCOGLIENZA E INTEGRAZIONE

La scuola si impegna a favorire l’accoglienza degli alunni con particolare riguardo alla fase d’ingresso, alle classi iniziali, alle situazioni di rilevante necessità ed al passaggio fra i vari ordini di scuola, attraverso:

- assemblea antecedente le iscrizioni per illustrare l’organizzazione scolastica e la programmazione educativa;

- incontri scuola primaria – scuola dell’infanzia;

- prove d’ingresso per accertare le abilità di base esistenti ed eventuali difficoltà;
- questionari indirizzati alle famiglie per la raccolta di informazioni utili alla conoscenza degli alunni nel rispetto della normativa sulla privacy;  
- assemblee di classe;

- riunioni tra docenti classi quinte e docenti scuola media per la presentazione degli alunni e le informazioni sugli esiti degli apprendimenti;
- organizzazione di attività di orientamento, finalizzate oltre che alla scelta della scuola secondaria di II grado, all’acquisizione di una sempre maggiore consapevolezza di sé ed alla elaborazione e realizzazione del proprio personale progetto di vita.
- commissioni congiunte di lavoro fra ordini di scuole diverse.

Particolare attenzione è rivolta agli ALUNNI DIVERSAMENTE ABILI.

La scuola utilizza, per il loro inserimento, personale statale al quale, in determinate situazioni, si affiancano assistenti comunali. Sono previsti spazi debitamente attrezzati e materiale strutturato per un insegnamento individualizzato e mirato.

Per gli alunni STRANIERI vengono predisposti progetti didattici individualizzati per l’insegnamento della lingua italiana.

Gli alunni che NON si avvalgono dell’insegnamento della Religione Cattolica usufruiscono di attività alternative, scelte dalle famiglie, in base alle normative vigenti.
Art.
4
DIRITTO DI SCELTA
La libertà di scelta si esercita tra le istituzioni statali dello stesso tipo, nei limiti della capienza obiettiva di ciascuna di esse.

- Le iscrizioni vengono raccolte a cura degli uffici di segreteria.

- L’accettazione delle iscrizioni avviene secondo i criteri fissati dal Consiglio d’Istituto.
Art. 5 
OBBLIGO SCOLASTICO, FREQUENZA

L’assolvimento dell’obbligo scolastico e la regolarità della frequenza delle lezio-ni rappresentano la condizione minima per la realizzazione del diritto allo studio.
La scuola verifica la regolarità della frequenza attraverso il controllo delle assenze.
Per prevenire e controllare l’evasione e la dispersione  la scuola  si impegna a collaborare con altre istituzioni territoriali preposte.

Eventuali irregolarità che pregiudichino il regolare percorso formativo degli alunni vengono tempestivamente segnalati alla Presidenza per gli interventi presso le famiglie.

Le assenze vanno giustificate, per iscritto, il giorno del rientro a scuola. La quinta assenza deve essere giustificata personalmente dalla famiglia.
Si segnala che per la validità dell’anno scolastico, ai sensi dell’art. 11 del Decreto legislativo n. 59 del 19-02-2004, è richiesta la frequenza di almeno tre quarti dell’orario annuale personalizzato.

L’organizzazione scolastica tiene in considerazione le disposizioni normative e le esigenze del territorio.

Art.
6
PARTECIPAZIONE, EFFICIENZA, TRASPARENZA, 
La scuola si impegna a collaborare, nell’ambito degli Organi Collegiali e delle procedure vigenti, con i genitori ed altre istituzioni.
Garantisce un’informazione completa e trasparente dell’azione educativa attraverso la distribuzione di avvisi sul diario o ciclostilati con:

· calendario scolastico;

· orario lezioni;

· orario materie;

· ambito disciplinare di ogni insegnante;

· calendario e orario delle assemblee di interclasse e di classe;

· calendario colloqui-famiglie;

· data delle convocazioni del Consiglio di Istituto.

La scuola garantisce l’elaborazione dei documenti previsti dalla normativa attraverso affissione all’albo, duplicazione, pubblicazione nel sito.
La scuola favorisce la promozione culturale, sociale e civile consentendo l’uso dell’edificio e delle attrezzature in orario extrascolastico.
Art.  7  LIBERTA’ DI INSEGNAMENTO E AGGIORNAMENTO 

            DEL PERSONALE
I docenti, nella stesura della programmazione educativa didattica,si attengo- no agli obiettivi delle Indicazioni Nazionali per i curricoli .

La libertà di insegnamento si esplica attraverso la ricerca dei contenuti, dei mezzi, delle attività e della metodologia per il raggiungimento degli obiettivi.

Il confronto collegiale fra gli operatori del team costituisce l’asse portante del progetto educativo.

L’aggiornamento e la formazione costituiscono un impegno obbligatorio per tutto il personale scolastico e vengono attuati  secondo le indicazioni del CCNL e le delibere del Collegio dei Docenti, in base ai bisogni e alle varie opportunità.
Art.
 8
         AREA DIDATTICA E CONTRATTO FORMATIVO
Il Collegio dei Docenti si articola in Commissioni, gruppi di progetto  e di  attività per dipartimenti di materia.

Vengono individuate le seguenti tematiche:

-   
POF;
-   
Curricoli, verifiche e valutazioni;
· Integrazione alunni diversamente abili;

· Continuità educativa;
· Intercultura;

· Rapporti scuola territorio;

· Iniziative ricreative e culturali;
-     Cittadinanza e Costituzione;

· Continuità educativa;

· Aggiornamento;

· Autoanalisi d’Istituto;
· Organizzazione e attività;

· Attività funzionale all’insegnamento
Le Commissioni si integrano secondo i bisogni valutati dal Collegio dei Docenti. I referenti  coordinano tra loro le varie attività.

- Nella scelta dei libri di testo i docenti si attengono alle normative ministeriali. I rappresentanti di classe  prendono visione dei testi ed  esprimono il loro parere.

- L’acquisto delle strumentazioni didattiche avviene attraverso una scelta collegiale, in base alle varie esigenze secondo disponibilità finanziaria e prestando attenzione alla sicurezza.

L’acquisizione di beni e servizi è affidata ad apposita commissione

- Nel rispetto degli obiettivi formativi e della programmazione educativo-didattica, si effettua  una distribuzione razionale delle ore di lezione durante la giornata e la settimana.

- Nell’assegnazione dei compiti e dello studio individuale, si deve assicurare ai bambini il tempo da dedicare al gioco e ad altre attività extrascolasiche.

- Nel rapporto con gli alunni i docenti devono:
- Stimolare il bambino ad una partecipazione responsabile e costruttiva alla vita della collettività;

- Aiutare il bambino ad integrarsi in modo armonioso nella vita scolastica;

- Far prendere coscienza a ciascuno delle proprie responsabilità;

- Sviluppare negli alunni la capacità di prendere decisioni;

- Educare al rispetto dei ruoli e delle strutture;

- Evitare forme di intimidazione o minaccia di punizioni mortificanti.
- Gli obiettivi formativi, previsti dal POF, vengono presentati ad alunni e genitori all’inizio dell’anno scolastico.
OBIETTIVI FORMATIVI DI ISTITUTO

Sono definiti dalla scuola e presentati ad alunni e genitori all’inizio dell’anno scolastico. Gli stessi vengono inseriti nel quadernetto degli alunni e sono oggetto di valutazione globale degli alunni.
DOCUMENTI  SCOLASTICI
La scuola garantisce l’elaborazione e l’aggiornamento  dei seguenti documenti: 
A) Piano dell’offerta formativa;
B) Piano delle attività;

C) Programmazione curriculare;

D) Regolamento d’Istituto;
E) Carta dei servizi.

CONTRATTO FORMATIVO

Il contratto formativo è la dichiarazione esplicita e partecipata dell’operato della scuola.

Esso si stabilisce, in particolare tra la scuola ( i docenti) e la famiglia, ma coinvolge anche gli Enti esterni preposti e/o interessati al servizio scolastico.

Il docente deve, durante le assemblee di classe, illustrare:

-   la programmazione educativo-didattica elaborata dal Collegio dei Docenti;
- la metodologia, le strategie, i contenuti, le attività attuate per il raggiungimento degli obiettivi stabiliti;  
-  i criteri di verifica e di valutazione concordati tra i docenti e deliberati dal Collegio dei docenti.

La famiglia deve:

-  conoscere la programmazione educativo-didattica;

-  esprimere pareri e proposte sull’offerta formativa;

-  collaborare nelle attività partecipando alle assemblee di classe e    ai colloqui individuali, eleggendo i rappresentanti dei genitori negli Organi Collegiali e rispettando le norme del regolamento del Consiglio di Istituto.

PATTO DI CORRESPONSABILITA’
NORME DI RIFERIMENTO

Visto il D.M. n. 5843/A3 del 16/10/2006 “Linee di indirizzo sulla cittadinanza democratica e legalità”; D.P.R. n. 249 del 24/6/1998 e D.P.R. n: 235 del 21/11/2007 “Regolamento recante lo Statuto delle studentesse e degli studenti della scuola secondaria”; D.M. n. 16 del 5/2/2007 “Linee di indirizzo generali ed azioni a livello nazionale per la prevenzione del bullismo”; D.M. n. 30 del 15/3/ 2007 “Linee di indirizzo ed indicazioni in materia di utilizzo di telefoni cellulari ed altri dispositivi elettronici durante l’attività didattica, irrogazione di sanzioni disciplinari, dovere di vigilanza e di corresponsabilità dei genitori e dei docenti”

Si stipula con la famiglia dell’alunno il seguente patto educativo di corresponsabilità, con il quale

La scuola si impegna a :

· Garantire un piano formativo basato su progetti ed iniziative volte a promuovere il benessere e il successo dello studente, la sua valorizzazione come persona, la sua realizzazione umana e culturale

· Favorire un ambiente sereno e adeguato al massimo sviluppo delle capacità dell’alunno, nel rispetto dei suoi ritmi di apprendimento

· Promuovere rapporti interpersonali positivi, stabilendo regole certe e condivise e mantenendo un rapporto equilibrato, sereno ed autorevole con studenti e famiglie

· Chiarire sempre agli studenti ed alle famiglie il percorso educativo e didattico che si sta compiendo e gli scopi finali

· Dimostrare attenzione nell’approfondire con i genitori la situazione del figlio

· e con le modalità informare periodicamente le famiglie sugli apprendimenti dei singoli alunni, sul loro progredire in ambito comportamentale e sociale e sulle questioni più generali riguardanti la classe e la scuola

· Mettere in atto iniziative per il sostegno ed il recupero dei soggetti in situazione di svantaggio, disagio e difficoltà favorendone la piena integrazione
·  Promuovere il merito e potenziare l’eccellenza di ciascuno
· Scegliere  testi e sussidi didattici di valido supporto alle attività scolastiche ed in linea con la programmazione

· Porre attenzione nell’assegnazione dei compiti a casa tenendo conto dell’organizzazione oraria e della distribuzione delle discipline.

La famiglia si impegna a :

· Leggere, capire e condividere il Piano dell’Offerta Formativa ed a sostenere l’Istituto nell’attuazione di tale progetto

· Considerare fondamentale la funzione formativa della Scuola e dare ad essa la giusta importanza in confronto ad altri impegni extrascolastici

· Insegnare ai figli le regole del vivere civile, dando importanza alla buona educazione, al rispetto degli  altri e delle cose di tutti
· Far sì che i propri figli frequentino regolarmente la scuola, forniti del materiale necessario, rispettando gli orari di entrata 

· Controllare giornalmente le eventuali comunicazioni della scuola e firmarle per presa visione

· Interessarsi attivamente alla vita scolastica dei propri figli, sostenendoli nel mantenimento degli impegni assunti, controllando i lavori svolti sui quaderni e considerando i compiti assegnati come la giusta riflessione personale sul lavoro svolto a scuola

· Cooperare affinché a casa e a scuola il figlio ritrovi atteggiamenti educativi coerenti, rafforzando così l’azione formativa di entrambe, riservandosi di chiarire eventuali divergenze direttamente con gli insegnanti interessati e/o con gli organi collegiali preposti, nei momenti opportuni.
· Collaborare con la scuola nella ricerca delle cause degli eventuali insuccessi del figlio

· Mantenere i contatti con la scuola, in caso di assenza prolungata, per recuperare i lavori eseguiti in classe

· Partecipare agli incontri ed ai colloqui individuali fissati dalla scuola

· Tenersi al corrente delle iniziative della scuola anche attraverso la collaborazione dei rappresentanti dei genitori eletti negli Organi Collegiali

Gli alunni si impegnano a:

· Conoscere il  Piano dell’Offerta Formativa ed impegnarsi nella realizzazione  dello stesso

· Avere cura della propria persona e delle proprie cose

· Rispettare tutti gli adulti: dirigente, insegnante, operatori scolastici, esperti

· Rispettare tutti i compagni, ascoltandone e rispettandone le opinioni anche se divergenti, aiutandoli in caso di necessità, non disturbando durante l’attività didattica.

· Rispettare l’ambiente scolastico, utilizzando correttamente le strutture, le attrezzature  e i sussidi didattici e a comportarsi nella vita scolastica in modo tale da non arrecare danni al patrimonio della scuola.
· Prestare attenzione a ciò che avviene in classe, partecipando in modo costruttivo allo svolgimento delle attività
· Svolgere regolarmente i compiti assegnati a casa, considerandoli come la giusta riflessione personale sul lavoro svolto a scuola

· Ascoltare e mettere in pratica le indicazioni degli insegnanti sul piano del comportamento e dell’apprendimento

Art. 9             SERVIZI AMMINISTRATIVI
Il servizio amministrativo dell’Istituto Comprensivo di Villa Cortese, tenendo in considerazione le esigenze dell’utenza e nel rispetto dei diritti dei lavoratori della scuola, garantisce procedure tendenti a soddisfare i bisogni in tempo reale.
Il servizio si impronta a criteri di celerità, trasparenza, accessibilità, attenzione all’utenza.

Nell’attività amministrativa il personale persegue obiettivi di economicità ed efficacia mediante anche l’utilizzo di procedure informatiche, atte a garantire un  migliore collegamento tra strutture amministrative ed esigenze dell’utenza.
A) CELERITA’

Si definiscono i tempi necessari per il rilascio delle certificazioni:
- I certificati di servizio dei docenti vengono rilasciati   entro dieci giorni dalla richiesta;

- Le pratiche di riscatto/ricongiunzione/servizi pre-ruolo pensione/ricostruzione
  carriera vengono espletate entro trenta giorni;

- Entro tre giorni lavorativi vengono rilasciati certificati di frequenza, nulla osta
alle famiglie degli alunni. Nei casi di urgenza e, compatibilmente con le esigen- ze di servizio, le certificazioni vengono rilasciate nel più breve tempo possibile.
L’iscrizione è effettuata a vista nei giorni e negli orari previsti. L’informazione alle famiglie viene data mediante avvisi individuali e assemblea pubblica, tenuta dal Capo di Istituto in collaborazione con gli insegnanti. 

B)
TRASPARENZA

Sono ben visibili, in appositi spazi adibiti per l’informazione:

- tabelle orario di lavoro dei dipendenti; 
- organigramma degli uffici, organi collegiali, organico  personale ATA,    organico personale docente, graduatorie, libri di testo. 
Ai sensi dell’art. 21 della legge n. 69 del 18-06-09 vengono pubblicati sul sito i tassi di assenza del personale dipendente.

Ai sensi della Legge 241/90 (nuove norme in materia di procedimento amministrativo e di diritto di accesso ai documenti amministrativi) si possono ottenere copie della documentazione (regolamento Consiglio di Istituto, programmazione educativa-didattica, carta  dei servizi) e di atti di interesse esclusivamente personale, dietro richiesta scritta e dietro rimborso previsto  dalla normativa vigente per ogni foglio fotocopiato.

Sono disponibili nei vari plessi:   bacheca sindacale, bacheca docenti, bacheca genitori.   
La presa visione degli atti affissi è possibile nell’orario   di apertura della scuola.

C)
ACCESSIBILITA’ E FLESSIBILITA’

L’ufficio funziona durante il periodo di svolgimento delle attività didattiche:

- da lunedì a venerdì dalle ore 7.30 alle ore 16.30.
L’orario di apertura al pubblico, viene definito all’inizio di ogni anno scolastico, è affisso, con l’organigramma e l’orario dei singoli operatori, in tutti i plessi del Circolo.

Presso l’ingresso e gli uffici sono presenti operatori scolastici, forniti di cartellino identificativo, in grado di fornire le prime informazioni per la fruizione del servizio.

Il pubblico si riceve tutti i giorni dalle ore 08.00 alle
ore 9.00 e dalle ore 12.00 alle ore 13.00, il martedì pomeriggio dalle ore 15.00 alle ore 16.30.

Nei periodi di interruzione delle attività didattiche il pubblico si riceve dalle ore 8.00 alle ore 15.12.

Il Capo d’Istituto riceve il pubblico il mercoledì dalle ore 10.30 alle ore 12.30 nella scuola secondaria di   I grado di Villa Cortese e il martedì dalle ore 11.00 alle ore 12.30 nella scuola secondaria di I grado di  Dairago. 
Il personale interno  accede agli uffici al di fuori del proprio orario di servizio.

Art.  10          CONDIZIONI AMBIENTALI 

Il numero delle aule è adeguato al numero delle classi.

In ogni plesso esistono:
- aule speciali per sostegno, lingua 2, biblioteca, audiovisivi, ecc.;
- locali di servizio (aula insegnanti, ambulatorio medico, spazi per raccolta sussidi vari e ripostigli per materiale di pulizia);
- servizi igienici per alunni, insegnanti e alunni diversamente abili; 
- palestre attrezzate, utilizzate anche oltre l’orario scolastico da società sportive;

- mensa garantita dagli enti locali. 
Art. 11              PROCEDURA DEI RECLAMI
I reclami vanno rivolti al Dirigente Scolastico, tramite   comunicazione telefonica al numero 0331433690, scritta, fax,  orale, posta elettronica dirigente@icvillacortese.org. 

Debbono   contenere 
generalità, indirizzo e reperibilità   del proponente.

Le comunicazioni orali e telefoniche devono essere    sottoscritte in un secondo momento.

Per i reclami, la scuola garantisce risposte tempestive.
L’Istituto Comprensivo raccoglie annualmente i dati dei reclami, dei suggerimenti, delle soluzioni   adottate e relaziona al Consiglio di Istituto in sede di verifica finale delle attività scolastiche.
 
Art. 12

 TRATTAMENTO DEI DATI E DIRITTO ALLA PRIVACY

In base al Decreto legislativo 196/03 codice in materia di Protezione dei dati personali, la scuola terrà i dati personali acquisiti nel rispetto della legge.
Verranno rilevati solo i dati strettamente necessari ai procedimenti amministrativi e didattici rientranti nella funzione istituzionale della scuola.
I dati verranno trattati con le cautele previste e conservati  per il tempo necessario all’espletamento delle attività istituzionali e amministrative.

- Titolare del trattamento è il Dirigente Scolastico Dott.ssa Filomena Tallarico

- Responsabile del trattamento è il D.S.G.A. Rag. Gilda Saltarelli.
Art.  13            VALUTAZIONE DEL SERVIZIO
La valutazione dei servizi viene effettuata attraverso questionari rivolti ai genitori, in ordine ad aspetti organizzativi, didattici e amministrativi, con la possibilità  di formulare proposte.
 




    
La stesura dei questionari, e la tabulazione, può essere decisa di anno in anno da un’apposita commissione composta dai rappresentanti di tutte le componenti.

Al termine di ogni anno scolastico il Collegio dei Docenti redige una relazione sull’attività formativa della scuola da sottoporre al Consiglio di Istituto.

Art.  14               ATTUAZIONE

La presente carta è approvata dal Collegio dei Docenti e dal Consiglio di Istituto. La sua durata è fissata in tre anni a decorrere dall’a.s. 2010/11 e le indicazioni si applicano fino a quando non intervengono disposizioni normative modificative.

Eventuali nuove disposizioni di legge vengono recepite immediatamente.
La carta viene aggiornata per renderla sempre più rispondente alla realtà scolastica, nonché per adeguarla alle modifiche contrattuali e legislative. 

Data delibera del Consiglio di Istituto: 30/06/2010

IL SEGRETARIO 





IL PRESIDENTE 

(Rondinini Claudia Maria)




(Perini Andrea)






IL DIRIGENTE SCOLASTICO



      ( Dott.ssa Filomena Tallarico)
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