CARTA DEI SERVIZI

La CARTA DEI SERVIZI ha lo scopo di fornire agliartti ed ai genitori una visione chiara e trasparelei

servizi offerti

PRINCIPI

FONDAMENTALI

L'Istituto Comprensivo di Pieve di Cento e di Cdisted’Argile garantisce il rispetto dei PRINCIPI
FONDAMENTALI indicati dalla Presidenza del Consigtiei Ministri ed enunciati nel D.P.C.M. 7 giugno

1995, n. 778,

secondo le modalita di seguito rgdert

1. Uguaglianza

a) Si assicura l'uguaglianza nell’erogazione del sgovisenza nessuna discriminazione per motivi
riguardanti sesso, etnia, lingua, religione, opinipolitiche, condizioni psico-fisiche e socio-
economiche. Per evitare tali discriminazioni questaola si € proposta specifiche finalita e scelte,
esplicitate dalP.O.F, dalla PROGRAMMAZIONE EDUCATIVA , dal REGOLAMENTO DI
ISTITUTO , ai quali si fa rinvio per gli opportuni approfaneenti.

Il principio di uguaglianza é ricorremtei seguenti aspetti essenziali:

>
>

>

2. Imparzial

il P.O.F.pone quale finalita principale il rispetto dellerpona e la tolleranza delle diversita:
nella formazione delle classi € stabilito il critcedell’equilibrio numerico e, nella scuola
media, qualitativo;

l'individuazione delle risorse interne ed esteriend conto del pluralismo in merito ai
diversi referenti, nell’ottica di accogliere colt@zioni e disponibilita in funzione degli
obiettivi educativi prefissati e non in dipendeniedie identita personali;

a tutti gli alunni sono offerte uguali occasionrrf@tive, pur nellambito decisionale dei
singoli Consigli di classe e/o di interclasse a/tedm e/o di sezione;

agli alunni non italiani sono offerte iniziative ddittiche curricolari funzionali alla loro

integrazione ( sono possibili modifiche dei prognaimannuali )

ita e regolarita

a) Obiettivita ed equita sono garantite dagli strumexmuni di valutazione, strutturati su criteri
omogenei, sia per quanto riguarda il complessivegsso di crescita e di maturazione, sia per quanto
riguarda gli specifici apprendimenti, articolatiriscipline,ambiti disciplinari, campi di esperzn e
per fasce di classe.

b) Regolaritd e continuita del servizio e dellivdh educative sono garantite dalle dispiosii del
REGOLAMENTO DI ISTITUTO che prevedono:

>
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in caso di assenze temporanee del personale dpdans®stituzione degli assenti viene
effettuata secondo le disposizioni noiveat

in caso di effettiva impossibilita di sostituziomsi, ricorre alla distribuzione degli alunni in
altre classi, secondo I'opportunita del momento;

in situazione di conflitto sindacale o di tuteladacale del personale della scuola, si apportano
le indispensabili variazioni di orario, previa camtazione scritta alle famiglie ;

il temporaneo allontanamento del docente per miativagioni comporta la vigilanza degli
alunni da parte dei collaboratori scolastici;

in caso di assenza del personale A.T.A., si gaeatiil servizio attraverso un’equa
ridistribuzione degli impegni di lavoro al persomaresente;

si garantiscono, inoltre, i servizi minimi essehzifh custodia e vigilanza, specie in presenza
di soggetti non autonomi per eta o condizione pgioa.



3. Accoglienza ed integrazione

a) Le iniziative di continuita, gia in atto da alcuainni, favoriscono I'accoglienza dei nuovi alunni
iscritti, attraverso le seguenti modalita:
» iniziative atte a conoscere gli alunni nuovi igcsbtto il profilo comportamentale, socio-affetiiv
e degli apprendimenti per impostare una correttgnammazione educativa e didattica;
attivita varie , secondo le indicazioni della coresmneCONTINUITA’
assunzione di tutte le informazioni concernentiagiinni, che possano favorire l'instaurarsi di un
positivo rapporto con i nuovi docenti ed una edudlta formazione delle classi;
graduale adeguamento metodologico-didattico al autelo scolastico, al fine di superare |l
disagio dovuto ad una diversa impostazione;
adeguata informazione ai genitori degli alunnimite apposito incontro con docenti e Capo
d’Istituto, sull’'organizzazione delle attivita ditiahe.

YV V VYV

b) Le problematiche degli alunni stranieri o in sitieae di handicap trovano spazio nei vari ambiti
di programmazione e di contratto formativo, oltrdravare una propria collocazione in progetti
specifici presenti nel P.O.F.

¢) Nello svolgimento della propria attivita, ogni opeare ha pieno rispetto dei diritti e degli intesies
dello studente.

4 . Diritto di scelta, obbligo scolastico e frequenza

3. Il P.O.F.fornisce indicazioni specifiche in merito allehieste di iscrizione , REGOLAMENTO
D'ISTITUTO , invece , in meritoalla regolarita della frequenza ed all’assolviroedéll'obbligo,
laddove non espressamente regolamentate dallestispo di legge. In particolare, per quanto
attiene alle iscrizioni, si da indicazione di adoerg tutte le richieste nei limiti della capienza
obiettiva; in caso di eccedenza di domande, simasbcriterio della territorialita

4. Al fine di prevenire la dispersione scolasticatitiitprogetti presenti nel P.O.F. , afferenti in
particolar modo all'area del INSERIMENTO , persego la finalita dello star bene a scuola.

5. Per quanto attiene al proseguimento degli studeisoi,sono attivate iniziative di orientamento che
oltre agli interventi ed agli incontri informativijrevedono attivita pluridisciplinari tese a faverla
consapevolezza di sé necessaria per la sceltaopbbktfo , nonché progetti integrati con istituzioni
territoriali per la formazione .

5. Partecipazione, efficienza e trasparenza

a) Il P.O.F.ed IREGOLAMENTO DI ISTITUTO costituiscono i punti di riferimento per la ges&o
partecipativa della scuola: sono previste le medaadi coinvolgimento di istituzioni, personale,
genitori e alunni, e I'adesione a richieste ediatize di singoli e di gruppi che vadano nella diome
delle finalita e degli obiettivi previsti.

b) La disponibilita del personale non docente rendssipile I'apertura dei locali scolastici anche meg|
orari pomeridiani, al fine di consentire I'utilizztei locali per momenti assembleari dei genitqr,
attivitd di aggiornamento, per incontri su temagich interesse comune o, ancora, per far fronte a
specifiche motivate richieste, previa autorizzagiakel Consiglio d'Istituto (o del Capo d'Istitute s
delegato).



c)

d)

f)

Il P.O.F.e laPROGRAMMAZIONE EDUCATIVA E DIDATTICA  prevedono il coinvolgimento
diretto negli interventi formativi di rappresentadi istituzioni, enti, associazioni che si ritemgadi
utile apporto. IREGOLAMENTO DI ISTITUTO , a sua volta, definisce i criteri di utilizzo di
strutture e attrezzature, nonché di risorse e dibgita di personale, da parte di realtd esterne,
nell'ottica di favorire la funzione della scuolange centro di promozione culturale, sociale e civile

La disponibilita del mezzo di trasporto comunalades possibile I'attuazione di visite guidate e di
lezioni all’'esterno nell’ambito territoriale, avunando all’esperienza degli alunni la risorsa aalkel
dei musei cittadini e dei laboratori universitgsiogrammazione educativa e contratti formativi dei
singoli docenti danno spazio all'utilizzo di talearsa, in coerenza con I'offerta formativa integra

| livelli partecipativi sono sostenuti da un’infoazione completa e trasparente , nel pieno rispletia
legge 241 del 1990, sulle procedure della valutez® sulla programmazione educativa e didattica del
Collegio Docenti, dei Consigli di classe, intersla® sezione , e dei singoli docenti, nonché seiricr
organizzativi generali, sul funzionamento dei sarvsulle condizioni ambientali e sullo stato di
conservazione e di sicurezza degli edifici.

L’informazione é garantita attraverso:

- informazione diretta nell’lambito delle assembleecldisse, interclasse e sezione, e generali, nelle
riunioni degli OO.CC.;

- materiale informativo distribuito ai rappresentathiticlasse , che si impegnano alla diffusione fra i
genitori interessati;

- affissione all'albo dei documenti prodotti;

- accesso ai documenti non protetti dalla riservatezasu richiesta scritta degli interessati, con
riproduzione delle parti concernenti le richiestgyero, su richiesta a voce, con disponibilita di
visione del materiale documentario.

I P.O.F, il REGOLAMENTO DI ISTITUTO , il prospetto organizzativo dei servizi amminisitria

prevedono flessibilita nell'organizzazione dei $gre dell’attivita didattica in funzione dell’effienza

e dell’efficacia del servizio complessivo, attresgerientri pomeridiani del personale A.T.A., aach

titolo di recupero delle chiusure prefestive, owarediante eventuale attuazione di progetti didiatti

inseriti nel piano di attivitd che danno accessooahpenso accessorio.

Liberta d'insegnamento ed aggiornamento del personale
La programmazione assicura il rispetto della liberta d' insegnamento dei docenti e garantisce il rispetto

della persondita dell’aunno. Tutto il personale scolastico e |'amministrazione s impegnano
al’ aggiornamento ed allaformazione.

AREA DIDATTICA:

La scuola riconosce le competenze di programmazdneativo- didattica ai seguentiggettt

Il Collegio dei Docenti, che ne stabilisce i criteri generali ed assumeelative delibere, anche in
ordine ai tempi e alle modalita di attuazione dfiger;

| gruppi di lavoro per aree disciplinari( scuola melia ), che hanno il compito di fissare in modo
omogeneo gli obiettivi disciplinari per ogni fasdiclasse, con le relative modalita di verifica;

| gruppi di lavoro misti/ commissioni ,che , su indicazione del Collegio dei Docenti, nistiono i
criteri di valutazione , gli strumenti operativipeocedono alla stesura dei documenti programmatici,
ivi compresi il piano di attivita generali ed i v@rogetti proposti;

| Consigli di Classe, di team, di interclasse e deme, che provwwedono alla definizione di
metodologie, strumenti, interventi individualizzafbrme specifiche di attuazione delle indicazioni
generali, alla deliberazione di eventuali attivithegrative complementari, alla progettazione di
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attivita di carattere interdisciplinare, alla défione di un comportamento comune nei confrontilideg
alunni nei vari momenti della vita scolastica;

* | singoli docenti, che producono, sulla base dei piani di studioistenali, delle indicazioni del
Collegio dei docentj dei Consigli di classe e dei gruppi di lavoro, uanp didattico annuale per ogni
singola classe/sezione e materia d'insegnamenta(utisciplinare/campi di esperienza.

Tutti i soggetti preposti, sia negli ambiti di prigpcompetenza, sia nei momenti di rielaborazicoraune,
concorrono alla produzione dei seguenti documemitati, nei quali confluiscono gli apporti parteatjvi
determinati dalle competenze professionali delgreate A.T.A. e dalla collaborazione delle famighielle
istituzioni e della societa civile.

A. PIANO DELL'OFFERTA FORMATIVA

Il P.O.F. contiene le scelte educative ed organizzativieceitieri di utilizzazione delle risorse e costitoe
un impegno per l'intera comunita scolastica.

Le scelte educative contenute nelO.F. della nostra scuola si possono riassumerguitiro concetti-
guida

1. Rispetto e tolleranza

2. Consapevolezza di sé

3. Autonomia operativa e di scelte
4. Crescita culturale e strumentale

A tali principi fa pertanto riferimento tutta I'ingstazione organizzativa della scuola, dalle salittattiche
alla selezione delle risorse interne ed esterradla dtrutturazione dell’'orario delle lezioni ali@finizione

dei criteri di formazione delle classi e al pian@ggiornamento predisposto dal Collegio.

In coerenza con tali principi , il Collegio dei duti elabora gli strumenti per garantire la coriténdra i
diversi ordini e gradi dell'istruzione, secondaqto gia esplicitato néiRINCIPI FONDAMENTALI della
presenteCARTA DEI SERVIZL punto 3 lettera a; punto 4, lettera c.

Nella scelta déliibri di testo e delle strumentazioni didattiche , la scuola assume, nel rispetto delle norme di
legge, come criteri di riferimento la validita aulale e la funzionalita educativa, con particolageiardo
agli obiettivi formativi.

Nel rapporto con gli allievi, la finalita del RISPETTO E TOLLERANZA trova piena rispondenza
nell'assunzione di un comportamento corretto déepadei docenti e del personale tutto, favorendaluma
positivo di collaborazione.

Il P.O.F. , per meglio rispondere ai reali bisogmia via emergenti, ha carattere di FLESSIBILITA’, yor
costituendo il documento —base cui fanno riferimentutti gli altri. Esso viene, di norma redatto ent
ottobre,nelle linee essenziali, ed e reso pubblisediante affissione all’Albo della scuola e presiseari
plessi.

Una copia & depositata agli Atti presso I'UfficiedCapo d’Istituto e ne & prevista la duplicazioper chi
ne faccia richiesta al costo di euro 0,20 per ¢zta.

B. REGOLAMENTO D'ISTITUTO

I REGOLAMENTO DI ISTITUTO , articolato nei REGOLAMENTI INTERNI di ogni singolordine di
scuola, pur non riguardando direttamente 'areattlich, costituisce la naturale integrazionefRl€).F. , in
guanto ne stabilisce le condizioni organizzativatteative , sulla base delle disposizioni legiskate dei
livelli partecipativi.



In particolare, definisce le norme relative a :

» vigilanza sugli alunni all'interno ed all’esterneidocali scolastici;

» comportamento degli alunni e regolamentazionetaidi, uscite, assenze, giustificazioni ;

» partecipazione degli alunni alle attivita integvati para ed extrascolastiche, ivi comprese ldevisi
guidate, le lezioni all’'esterno, i viaggi d’istrozie e le attivita sportive;

» modalita di rapporto e di comunicazione con le ffi@j

» uso degli spazi, dei laboratori e della bibliotecehe al di fuori dell'orario scolastico o da patie
estranei;

» convenzioni con enti (EE.LL.) per I'utilizzo deltmlestra;

» funzionamento degli Organi Collegiali e modalitacdinvocazione e di svolgimento di riunioni e
assemblee;

» modalita, tempi e procedure di rapporto all'utenaa gli Uffici dell’lstituto.

* |l REGOLAMENTO INTERNO DISCIPLINARE DELLA SCUOLA MBPIA, redatto in base al
decreto DPR del 24/06/1998 “ Statuto delle studemates degli studenti”, approvato dal Consiglio
d’Istituto, puntualizza i comportamenti disciplinacorretti e le modalita di sanzione.

| REGOLAMENTI INTERNI della scuola elementare eldedcuola materna vengono allegati alla presente
CARTA DEI SERVIZI.

Il Regolamento d’Istituto ed i REGOLAMENTI INTERNIdei singoli plessi sono affissi all’Albo della
Scuola, presso le sezioni staccate ed in tutte Ude aell’istituto. Ha carattere stabile e plurienta e
prevede modifiche solo su proposta della commissi¢hO.F. e delibera del Collegio dei Docenti, che
rappresenta I'organo preposto alla sua elaboraziatkapprovazione.

Copia € depositata presso I'Ufficio del Capo d'tstio e ne é prevista duplicazione al costo di e(r20 a
facciata.

C. PROGRAMMAZIONE EDUCATIVA

La Programmazione educativa , elaborata dal Collegio dei docenti e dai Grugiplavoro, progetta i
percorsi formativi correlati agli obiettivi generdesunti dalle finalita indicate dalO.F.

LaP.E. della S.M S. “ Gessi “, al fine di armonizzare tigta dei Consigli di Classendividuagli strumenti
per la rilevazione della situazione iniziale e fina per la verifica e la valutazione dei percdligiattici;
elaborale attivita riguardanti I'orientamento, la formeme integrata, gli interventi di sostegno. Essa si
articola nei seguenti punti essenziali:

1. Traduzione delle finalita educative @BIETTIVI GENERALI ( educativi e didattici ) validi per tutte le
classi e discipline.

2. Indicazione deCRITERI METODOLOGICI GENERALJ impostati sul coinvolgimento degli alunni nel
processo formativo e mirati alla definizione diagtgie di intervento e di percorsi didattici risgenti
alle diversita ed individualita dei ragazzi. Innteall’assegnazione dei compiti da svolgere a cagsi
ritiene necessaria una rielaborazione personaleepdi@na dei contenuti, per cui i docenti, in coige
con la programmazione didattica del Consiglio dissk, assegnhano compiti da svolgere a casa,
rispettando razionale tempi di studio degli alunni.

3. Indicazione deglSTRUMENTI OPERATIVIper il conseguimento delle finalitd previste. Riano in
tale ambito:

. Progetti presenti nel P.O.F,;



. il piano complessivo delle uscite ( visite guidateiaggi d’istruzione);
. il piano di attivita per la continuita fra la scaaghaterna, elementare e media.

4. Definizione dei CRITERI DI VERIFICA E VALUTAZIONE , con la predisposizione degli
STRUMENTI di riferimento:
» griglia di rilevazione della situazione di partenza con il relativo prospetto analitico descrittivo;
» definizione degli obiettivi disciplinari, con prospetti articolati per materia e per livedi classe,
con l'indicazione dei criteri di verifica e di vaazione dei risultati;
» misurazione delle prestazioni con prospetto riportante la corrispondenza fradacrizione della
prestazione e il valore attribuito (scuola media);
» descrizione dei livelli, con prospetto illustrativo dei valori di ciasoudi essi;
» griglie quadrimestrali, riportanti gli ambiti di rilevazione per la vaa#ione globale (scuola media)
» griglie per gli interventi recupero,consolidamentoe potenziamento in ambito cognitivo e non
cognitivo.
Le scuole elementare e matesigampegnano a raccogliere in un documento unlicstigimenti della propria
P.E.

La PROGRAMMAZIONE EDUCATIVA é annualmente predisptaso riveduta dal Collegio dei docenti..
Gli strumenti per la lettura della scheda di valuimne nelle sue parti sono diffuse a tutti i gemito
attraverso I'impegno materiale di riproduzione estlibuzione da parte dei rappresentanti di classe .
Copia del documento completo e depositata agli Aéila scuola presso I'Ufficio del Capo d'Istitute ne é
prevista la duplicazione presso la Segreteria, asto DI EURO 0,20 per facciata.

Data la prerogativa della flessibilita , la P.E.a, seguito delle periodiche verifiche di efficacipiid subire
modifiche o integrazioni nel corso dell’anno. In ka&aso la scuola si impegna a comunicare le avvenut
modifiche.

PROGRAMMAZIONE DIDATTICA

La Programmazione didattica , elaborata ed approvata da ogni Consiglio di selésterclasse/
intersezione, delinea il percorso formativo delksse e dei singoli alunni, adeguando ad essntgiventi
operativi.

Con il contributo delle varie aree disciplinari/ laitndisciplinari/campi di esperienza , individwadituazione
reale della classe, ne stabilisce i punti condlietirivo, nella direzione degli obiettivi e defiaalita indicati
dal P.O.F. e dallaProgrammazione Educativa di Istituto, e delinea le modalita di attuazione dei criteri
metodologici generali.

Ciascun Consiglio di classe/interclasse/ intergeziodividua gli spazi propri di partecipazione ai progetti
collegiali, con I'apporto delle diverse disciplineibiti disciplinari/campi di esperienzéelibera 'adesione
alle iniziative non obbligatorie previste nellaE.; in pienaautonomia concorda attivita ed interventi
specifici per la classe/sezione, purché coeremtiedinee programmatiche della scuola.

La Programmazione didatticacostituisce un impegno per tutti i docenti delsse/sezione: e tuttavia uno
strumento flessibile, che puo subire modifiche in itinere, per adeguazione didattica alle reali esigenze
degli alunni.

L’adozione del documento programmatico prevedeoihvolgimento dei genitor} per la definizione dei
livelli di collaborazione.



La PROGRAMMAZIONE DIDATTICA , con lI'omissione deiiferimenti personali agli alunni, & resa
pubblica e su richiesta viene consegnata copia appresentanti di classe, che si impegnano alla
diffusione presso gli altri genitori.

Una copia rimane depositata presso l'ufficio del @@ d’Istituto e riprodotta , su richiesta, al costdi
euro 0,20per facciata.

CONTRATTO FORMATIVO

All' OFFERTA FORMATIVA della scuola, esplicitata nei documenti progranchnaprodotti, deve
corrispondere la piena consapevolezza di tuttadt ipteressate.

L'offerta produce , pertanto, un vero e propi@NTRATTO FORMATIVQ, che impegna al suo rispetto il
personale scolastico, gli organi d'istituto, glumhi, i genitori, gli enti esterni preposti o irdgssati al
servizio scolastico, ciascuno per la parte cheajtipete.

Il contratto formativo assume la sua piu concretanotazione nell'impegno tra il singolo docentaJuhno
ed il genitore, nell'ambito del percorso individizahto delineato nella programmazione.

Nella pianificazione del proprio intervento edueate didattico, ciascun docente esprime la propifierta
formativa, motiva il proprio intervento didatticd esplicita le strategie, gli strumenti di verificariteri di
valutazione.

SERVIZI AMMINISTRATIVI E FATTORI DI QUALITA’

1. CELERITA’ DELLE PROCEDURE

1.1.Gli uffici di Segreteria garantiscono un orario di apertura al pubbtiede 10,00 alle 13.00nonché il
GIOVEDI dalle ore 15 alle 16.30

1.2.Le iscrizioni alla scuola materna ed elementaravvengono presso la Segreteria.digtribuzione dei
moduli di iscrizione e effettuata tramite consegna diretta agli aludeile scuole elementari di
pertinenza almeno 10 (dieci) giorni prima delladsraa dei termini. Per gli alunni provenienti dasgi
scolastici non di pertinenza € effettuata a vistayli orari di apertura degli uffici.

1.3.1I rilascio di certificati € effettuato nel normale orario di apertura d&8kgreteria al pubblico e ,
comunque, entro il tempo di tre giorni lavoratiérpyuelli di iscrizione e frequenza e di cinquergio
per quelli con giudizi.

1.4.Gli attestati e i documenti sostitutivi del diplomasono consegnati a partire dal terzo giorno laixrat
successivo alla pubblicazione dei risultati finali.

1.5.1 documenti di valutazionesono consegnati dai docenti incaricati ai geniboa persona delegata per
iscritto, entro sette giorni dal termine delle g@oni generali di scrutinio.

1.6.La scuola assicura all’'utente fampestivita del contatto telefonico al quale si da risposta secondo
modalita che prevedono garbo e cortesia e l'indiceezdel nome della Scuola, il nome e la qualitica
chi risponde, la persona o I'ufficio in grado dirize le informazioni richieste.

1.7.Per garantire maggiore celerita e precisione , uffici di Segreteria operano con #upporto
informatico, con un livello di informatizzazione quasi genexzdta.



1.8.L'ufficio del Capo d’Istituto riceve il pubblico dalle ore 11 ale ore 13 su appuntamento telefonico
E’' garantita, tuttavia, la possibilita di ricevelié pubblico anche fuori dagli orari previsti,
compatibilmente con le esigenze di servizio, quagimanifesti una improrogabile necessita.

1.9.La presenza del Capo d'Istituto o del docente vicaripresso le sezioni staccate e assicurata ogni
qualvolta lo richiedano le circostanze.

2. TRASPARENZA ED INFORMAZIONE

2.1.La scuola favorisce lpartecipazione democratica garantendo la trasparenza degli atti amministrati
sia nei confronti dei soggetti interni, sia neipagi con l'utenza, in coerenza con i principi dellegge
241/90.
Assicura pertanto, la pitampia informazione rispetto all'organizzazione scolastica, attravespazi
appositi:
- Albi d'Istituto per I'affissione di documenti uffiali;
- Bacheca sindacale;
- Bacheca dei genitori;
- Spazio riservato all'informazione da parte di refdr esterni ( comunicati, locandine, inviti...)

2.2.L’accesso a documenhnon esposti a pubblica visione é regolamentatsetguenti criteri di tutela della
riservatezza personale:
- l'accesso a documenti di interesse personale éntitts ai diretti interessati, purché non impliodi
il coinvolgimento di altre persone ivi denominat&lentificabili; compatibilmente con le esigenze di
servizio, 'accesso & immediatamente conseguelateichiesta, ovvero nei termini di due giorni;

- laddove la richiesta comporti una ricerca ed unezgme di informazioni , essa va formulata per
iscritto, con la chiara indicazione di eventuatdhiesta di duplicazione.
La duplicazione comporta un costollRO 0,20a foglio.

2.3.L’informazione al personalein merito a circolari e comunicazioni da partel'@ehministrazione
centrale e periferica & assicurata attraversogiste delle comunicazioni interne, ovvero da cogih
documento data in visione agli interessati e daseswscritta.

2.4.1l registro delle comunicazioni interne € lo strumento di diffusione di informazgiorelative
all’'organizzazione quotidiana a genitori, alunnpersonalei genitori sono tenuti a controllare |l
diario dei propri figli ed a sottoscrivere le comurncazioni ivi dettate; docenti e personale A.T.A.
sottoscrivono le comunicazioni sul registro.

CONDIZIONI AMBIENTALI DELLA SCUOLA

1. IGIENE E PULIZIA

1.1. Il personale ausiliario provvede alla pialied al riordino dei locali scolasticegli arredi e
delle attrezzature , garantendo condizioni di igipar tutta la durata del servizio scolastico.
Il regolamento d’Istituto prevede orari precisi fluizione dei servizi igienici, per consentire al
personale di provvedere alla pulizia costantdatili.
Nei periodi di sospensione delle attivitaladtiche il personale addetto procede a lavori uizia
generale di tutto 'ambiente scolastico.



1.2. Alunni e operatori scolastici sono tenuti datmrare nel mantenere I'ambiente pulito ed aceogg ,
evitando gratuiti atti di vandalismo e di degradi@iico.

2. ACCOGLIENZA

L’Istituto, nell’ottica di un progressivo miglioram® delle condizioni ambientali, sottopone, di &oih

volta, a seconda delle situazioni ed ai Comuniaingetenza territoriale, richieste e progetti péeriventi

sulle strutture, l'arredo e le attrezzature dellacte al fine di migliorarne la funzionalita e diiachirne

I'offerta formativa.

Per quanto riguarda, poi, gli spazi attrezzatidiggonibili, si sottolinea che:

o lutilizzo delle aule speciali & regolamentato da un calendario di prenotaziahe, consente la
disponibilita d’'uso ad una classe per volta pesaiia ambiente;

» l'utilizzo della palestra é coincidente con I'orario di servizio dei docenti

3. SICUREZZA

Per quanto di competenza dellamministrazione stioka si garantiscono le seguentbndizioni di
sicurezza,ampiamente illustrate nel documentéLUTAZIONE DEI RISCHI  predisposto per le varie
sedi dell'lstituto, oltre che nel regolamento ditigo.

3.1.11 Regolamento di Istituto detta precise norme lpevigilanza sugli alunni all'interno delle strutture
scolastiche e durante le attivita svolte all’estern

3.2.All'interno delle aule normali si garantisceia disposizione dell’arredoatta a non creare situazioni di
rischio.
Si richiede I'impegno collaborativo di tutti per ntanere in buono stato ed in ordine arredi e suedid
a segnalare eventuali deterioramenti, al fine di smilecita sostituzione o rimozione.

3.3.La cura di attrezzature ed utensili delle aule speali e affidata ai singoli docenti che ne dispongono,
oltre che al personale addetto.
E’ compito della scuola rimuovere qualsiasi elernatitpericolo, prevenendo I'eliminazione di utensil
non idonei e di sostanze tossiche. In ogni cagiizzo delle attrezzature , dei sussidi e degtingili di
lavoro deve avvenire sotto stretta sorveglianzaldeenti.

3.4.Per motivi di sicurezza non é consentito agli alumeccedere ai locali di servizio ( ripostigli, sala
fotocopie, sala docenti,...).

3.5.La regolamentazione dell'ingresso e dell'uscitalidalginni tien conto di tutte le possibili situaricdi
rischio: ampiezza delle porte e relativi dispositivapertura e di chiusura, presenza di scaleessi®
passaggi interni, uso degli spazi esterni qualintreortizzatori “ del rischio strada. E’ garantitar,pge
sedi di Pieve e Castello d'Argile , la presenzarvigile all'ingresso ed all’'uscita degli alunnipnché
di un volontario( scuola media di Pieve di Cento).

3.6.All’'Albo della scuola , in tutte le aule, nella patra e in tutti gli spazi utilizzati per le aitévdidattiche

e affisso il Piano scolastico per lemergenze completo del documernip Prevenzione dei rischi
dell'edificio. Alunni e personale debbono averengie€ognizione di tutte le indicazioni ivi contenute

Per i fattori di sicurezza di competenza deghiT| LOCALI , la scuola si impegna a sensibilizzare le
istituzioni interessate, al fine di garantire leusezza degli alunni, con particolare riguardo a:

- fornitura di arredo idoneo



- adeguamento degli impianti e delle strutture atbemre di legge, laddove non ancora effettuato o
non ancora inserito nei progetti in fase di attoaei

In riferimento a quanto sopra espostd’Albo delle rispettive sedi e affisso il docunterdi valutazione dei
rischi, corredato dal prospetto descrittivo delle stmattacolastiche , con l'indicazione del numero, elell
dimensioni, delle dotazioni, degli orari di utilzzlelle aule normali e speciali, compresa I'areal’p#ivita
motoria.

Nel prospetto sono indicate le situazioni di riscimdividuate nonché il programma di attuazionelideg
interventi per il miglioramento delle condizioni slcurezza, con una precisa definizione delle pédegate
alla quantificazione dei rischi.

PROCEDURA DElI RECLAMI E VALUTAZIONE DEL SERVIZIO

1. PROCEDURA DElI RECLAMI

- I reclami sono presi in consideraziorelo se espressi in forma scrjit@rcostanziati irmati dai
proponenti.

- Il Capo d'Istituto, dopo aver esperito ogni possibile indagine imitmgrisponde in forma scritteon la
maggiore celerita possibile , attivandosi per rirere le cause che hanno eventualmente provocato il
reclamo, prima di dar corso ad un contenzioscetgzalti.

- Nei casiin cui la risposta al reclamo comportiliglicazione di documenti, valgono le disposiziper
I'accesso ai documentil. costo di duplicazione € a carico dellAmministi@ne: se la duplicazione e
richiesta dal ricorrente, il costo é a carico dedesimo.

- Larispostaal reclamo e inviata all'interessater via postaletramite lettera raccomandata .

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

2. VALUTAZIONE DEL SERVIZIO

- La valutazione del servizio fa riferimento ai critesposti nelP.O.F. con i rispettivi ambiti di
competenza dei diversi soggetti interessati: ganidocenti e personale A.T.A.

- Al termine di ciascun anno scolastico viene preaisp un apposito questionario teso a valutare gli
aspetti di competenza dei singoli soggetti.

Va, comunque, sottolineato che il mantenimento evituppo degli impegni indicati in questzarta
dipende, oltre che dai comportamenti delle variemponenti all'interno della scuola, anche dalla
puntualitd e completezza degli interventi che devessere svolti a favore della scuola — secondntqua
prevede la legge — da parte dei seguenti enti:

 Comune : manutenzione ordinaria e straordinaria deglfi@diforniture degli arredi e sussidi,
assegnazioni di personale educativo( nei casi giigviorganizzazione dei servizi di mensa,
trasporto, pre o post-scuola.;

e AU.S.L.: certificazione dei soggetti in situazione di Hi&ap, consulenza ai docenti,
predisposizione di servizi riabilitativi...;
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* Ministero : incremento dei fondi assegnati alla scuola gemttivitd di formazione e per |l
funzionamento, programmazione dei vari adempim@i: organici e trasferimenti di personale,
autorizzazione ad effettuare nomine...) per gam@nin regolare svolgimento delle attivita nel corso
dell’anno scolastico.

 U.S.R.(Ufficio Scolastico Regionale)celerita e puntualita nelle comunicazioni relatiate
assegnazioni finanziarie, consulenza e supportoiaistnativo.

ATTUAZIONE

* Le indicazioni contenute nella presente Carta gliegno fino a quando non intervengano, in
materia, disposizioni modificative contenute neaiteatti collettivi o in norme di legge.

Il M.ILU.R. ( Ministero dell'lstruzione, Universita e Riceroa)ra, con apposita direttiva, i criteri di
attuazione della presente Carta.
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