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	DIREZIONE DIDATTICA DI VIADANA
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Telefono: 0375/781010 – 781730 Fax: 0375/833287
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ANNO SCOLASTICO 2011/2012
PIANO DELL’OFFERTA FORMATIVA

FASCICOLO  E
CARTA 
dei
SERVIZI
	Il Dirigente Scolastico
Roncoletta dott.ssa Patrizia


Principi fondamentali
	
La carta dei servizi della scuola ha come fonte di ispirazione fondamentale gli articoli 3, 33 e 34 della Costituzione italiana.
La scuola si colloca in una prospettiva di tipo relazionale, dove scuola, famiglia e territorio sono interagenti e assumono le loro responsabilità sulla base della definizione delle rispettive competenze.



	1 uguaglianza

	1.1 Nessuna discriminazione nell’erogazione del servizio scolastico può essere compiuta per motivi riguardanti sesso, razza, etnia, lingua, religione, opinioni politiche, condizioni psico-fisiche e socio-economiche..
1.2 I genitori hanno la possibilità di optare per l’insegnamento della Religione Cattolica per i propri figli. Gli alunni che non si avvalgono dell’insegnamento della R.C. avranno la possibilità di seguire attività alternative che saranno indicate dagli insegnanti nelle programmazioni didattiche ed educative.

	2 imparzialità e regolarità

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

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 sanciti dalla legge e in applicazione delle disposizioni contrattuali in materia.

	3 accoglienza e 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.
Per quanto attiene ai criteri di accoglienza si rimanda alle iniziative opportunamente programmate nel P.O.F. 

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

	4 Diritto di scelta, obbligo scolastico e frequenza

	4.1 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. 
Il Consiglio di Circolo definisce i criteri da applicare in caso di eccedenze nel numero di domande di iscrizione


	4.2 La famiglia ha diritto di scegliere il modello al quale, tra quelli attivati presso l'Istituto, intende iscrivere il proprio figlio . 
Per la Scuola Primaria sono attivati: un modello a tempo modulare di 27 ore (eventualmente con due pomeriggi di due ore per attività opzionali) e un modello a tempo integrato con 4 pomeriggi obbligatori curricolari ed un eventuale 5° pomeriggio di attività extracurricolari, facoltativo e a pagamento.
Per la Scuola dell’Infanzia è possibile aderire alla frequenza per l’intera giornata scolastico o optare per l’orario antimeridiano.


	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 del servizio.
5.2 L'istituzione scolastica, in collaborazione con l’ Ente Locale, si impegna 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 anche fuori dell'orario del servizio scolastico nel rispetto della normativa vigente e delle disposizioni del Consiglio di Circolo.

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.

5.4 L'attività scolastica, ed in particolare l'orario di servizio di tutte le componenti, viene effettuata secondo criteri di efficienza, di efficacia, flessibilità nell'organizzazione dei servizi amministrativi, dell'attività didattica e dell'offerta formativa integrata.

5.5 I genitori hanno accesso, in base alla normativa vigente e alla presente carta dei servizi, ai documenti e alle informazioni che li riguardino, in possesso della scuola.

 


	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.
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.




	PARTE PRIMA

	7 Finalità e strumenti dell'azione educativa e 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 educativi validi per il raggiungimento delle finalità istituzionali.

7.2 La scuola attraverso l’individuazione e l’elaborazione di strumenti idonei, si impegna a garantire la continuità educativa tra i diversi ordini e gradi dell'istruzione, al fine di promuovere un armonico sviluppo della personalità degli alunni .
7.3 I libri di testo e i materiali didattici vengono scelti dalla scuola tenendo conto delle singole realtà in cui si opera per fornire agli alunni utili ed adeguati strumenti di lavoro.
7.4 Le decisioni riguardanti l’assegnazione dei compiti da svolgere a casa sono adottate collegialmente dai docenti dell’équipe, nel pieno rispetto della progettazione, tenendo presente la necessità di rispettare una razionalizzazione del tempo degli alunni in modo che gli stessi siano messi in condizione di poter frequentare attività extracurricolari e di avere del tempo da dedicare al gioco. 
L’impegno individuale mirato al potenziamento delle competenze, con particolare riguardo alla rielaborazione orale, resta indispensabile per poter affrontare lo studio delle varie discipline.
7.5 Le relazioni docente-alunno  e alunno-alunno devono essere improntate sul pieno rispetto reciproco. A tale scopo i docenti si impegnano a creare un rapporto sereno ed equilibrato con e tra gli allievi.

7.6 La scuola garantisce l’elaborazione, l’adozione e la pubblicizzazione del Piano dell’Offerta Formativa che, elaborato dal  Collegio Docenti, contiene le scelte educative, didattiche ed organizzative delle risorse, esplicita la progettazione curricolare ed extracurricolare, tiene conto dei processi di interazione esistenti tra alunni, famiglie, docenti, territorio e costituisce un impegno per l’intera comunità scolastica. Il Piano dell’Offerta Formativa è costituito dai seguenti documenti:

· Linee guida e principi ispiratori  (fascicolo A)
Contiene i principi generali cui si ispira il POF e le finalità educative della scuola.
· Guida per gli utenti delle scuole dell’infanzia (fascicolo B1)
Guida per gli utenti della scuola primaria (fascicolo B2)
Contengono le informazioni sulle scuole dell’infanzia e sulla scuola primaria del Circolo.
Intendono essere una guida per le famiglie, perchè possano partecipare alle scelte educative della scuola, in un clima di comprensione tra scuola e famiglia, affinché genitori ed insegnanti insieme possano assumersi al meglio la responsabilità formativa che hanno nei confronti dei bambini.
· Organizzazione del Circolo  (fascicolo C)
Riporta le decisioni del Collegio dei Docenti, del Consiglio di Circolo e del Capo d’Istituto, relative all’organizzazione adottata dall’istituzione.
· Curricolo delle Conoscenze e delle Abilità (fascicolo D)
Contiene un’analisi della realtà socio-economica del bacino d’utenza del Circolo, indaga i bisogni e i contesti educativi del nostro territorio e esplicita i bisogni dei bambini dai 3 ai 10 anni, delinea il profilo dei traguardi, delle conoscenze e delle abilitò da raggiungere per lo sviluppo delle competenze.
Viene utilizzato come riferimento per la stesura della programmazione educativa e didattica
La programmazione educativa, elaborata dal Collegio Docenti, progetta percorsi formativi correlati agli obiettivi e alle finalità nei programmi.
La programmazione didattica viene elaborata dai docenti di classe sulla base del Curricolo delle competenze; delinea il percorso formativo della classe e del singolo alunno, adeguando ad essi gli interventi operativi; utilizza il contributo delle varie aree disciplinari per il raggiungimento degli obiettivi e delle finalità; è sottoposta sistematicamente a verifica e valutazione dei risultati, al fine di adeguare l’azione didattica alle esigenze formative che emergono in itinere.
Durante il corrente anno scolastico la scuola ha aggiornato il Curricolo in conformità con le Nuove Indicazioni per il Curricolo per la scuola dell’infanzia e per il primo ciclo di istruzione (D.M. del 31 luglio 2007  e Direttiva n. 68 del 3 agosto 2007 ) 
· La carta dei servizi (fascicolo E) 
Esprime i vincoli e gli obiettivi che la scuola definisce di fronte agli utenti.
In tale documento la scuola rende noti i principi fondamentali a cui si ispira la sua attività, si assume un impegno formulando una sorta di “patto-contratto” con i suoi utenti, esplicita i fini da condividere e le  reciproche responsabilità da assumere.
· Regolamento d’Istituto (fascicolo F)
Comprende norme relative alla vigilanza degli alunni, alla regolamentazione di ritardi, uscite anticipate, assenze, al comportamento richiesto agli alunni, all’uso delle strutture e delle strumentazione, al rispetto reciproco, alle modalità di comunicazione con le famiglie, ecc.



	8 Contratto formativo

	8.1 Il contratto formativo è la dichiarazione, esplicita e partecipata, di tutto ciò che la scuola offre ed intende operare in funzione della formazione di ciascun alunno. 

compete all'insegnante
· conoscere l’alunno, le sue potenzialità e le sue modalità di apprendimento;

· promuovere dentro la classe una situazione di "benessere", cioè rapporti cordiali e sereni, se, pur nel rispetto dei ruoli e ad ascoltare, dialogare, incoraggiare, aiutare gli alunni;

· assumere un atteggiamento educativo coerente con quanto collegialmente stabilito;

· coinvolgere gli alunni in modo attivo e il più possibile progettuale, a stimolare l’interesse e la curiosità;

· guidare all’uso corretto degli strumenti di lavoro, del libretto e del diario scolastico e dei vari libri di testo;

· responsabilizzare gli alunni, invitandoli ad assumersi impegni ed a portare a termine quanto assegnato;

· abituare  ad una corretta gestione del tempo, per rendere più proficuo sia il lavoro in classe che il lavoro a casa;

· abituare gli alunni attraverso dialoghi e discussioni guidate a mettersi in posizione di ascolto e a problematizzare la realtà al fine di aiutarli a porsi domande e a cercare risposte;

· incoraggiare l’ordine, la puntualità, il rispetto delle regole e delle scadenze;

· valorizzare l’apporto personale e le esperienze, anche extrascolastiche, di ciascun alunno.

Nella consapevolezza che il raggiungimento soddisfacente delle finalità educative e didattiche possa avvenire solamente con il concorso responsabile degli alunni e delle rispettive famiglie, si auspica un fattivo rapporto di dialogo e di collaborazione e

si richiede al genitore di
· partecipare alla vita della scuola, conoscerne e sostenerne l’azione educativa;

· seguire l’iter scolastico dei figli, interessandosi sia ai progressi che alle eventuali difficoltà per far capire l’importanza attribuita alla loro formazione;

· dialogare serenamente con i propri figli e nel contempo chiedere un impegno scolastico continuo e proficuo soprattutto nell’esecuzione dei compiti e nello studio;

· prendere visione periodicamente della produzione scolastica e delle comunicazioni scuola/famiglia;

· favorire nei figli atteggiamenti di apertura nei confronti della scuola e di fiducia nelle proprie possibilità

si richiede all'alunno
· il rispetto nei confronti dei compagni, degli insegnanti e di tutto il personale che opera nella scuola;

· l’esecuzione regolare e ordinata dei compiti;

· il rispetto del proprio materiale e delle strutture scolastiche;

· il rispetto delle regole comportamentali;
· l’impegno personale nello studio e la responsabilizzazione sul proprio operato.


	PARTE SECONDA

	9 Servizi amministrativi

	 

9.1 La scuola individua, fissandone e pubblicandone gli standard e garantendone altresì l’osservanza ed il rispetto, i seguenti fattori di qualità dei servizi amministrativi
· celerità delle procedure

· trasparenza

· informatizzazione dei servizi di segreteria

· tempi di attesa agli sportelli

· flessibilità degli orari degli uffici a contatto con il pubblico
9.2  Standard specifici delle procedure dai quali è possibile derogare ai fini di un miglior 
       servizio per l'utenza
· La distribuzione dei moduli di iscrizione è effettuata "a vista" nei giorni previsti, 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

· I certificati 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 direttamente dal Dirigente Scolastico o dai Docenti incaricati entro cinque giorni dal termine delle operazioni generali di scrutinio

· Gli uffici di Segreteria - compatibilmente con la dotazione organica di personale amministrativo - garantiscono un orario di apertura al pubblico, di mattina e di pomeriggio, funzionale alle esigenze degli utenti e del territorio. Il consiglio d' istituto delibera in merito sulla base delle indicazioni degli utenti e dei loro rappresentanti

· Il Dirigente Scolastico riceve il pubblico sia su appuntamento telefonico sia secondo un orario di apertura comunicato con appositi avvisi

· 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, l'ufficio o la persona in grado di fornire le informazioni richieste

9.3  Spazi adibiti all'informazione/documenti da consultare
· bacheca degli Organi Collegiali

· bacheca sindacale

· bacheca degli insegnati e del personale A.T.A. 

· tabella dell'orario di lavoro dei dipendenti (orario dei docenti; orario, funzioni e dislocazione del personale amministrativo e ausiliario) organigramma degli uffici

· organigramma degli organi collegiali

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

· albi d'istituto

· Presso l'ingresso e presso gli uffici sono presenti e riconoscibili operatori scolastici in grado di fornire all'utenza le prime informazioni per la fruizione del servizio.

· Il regolamento d'istituto ha adeguata pubblicità mediante affissione.

9.4  Polizza assicurativa
       Annualmente la scuola, in base all deliberazione del Consiglio di Circolo, stipula con una 
       compagnia assicuratrice, risultata la migliore offerente, una polizza valida per gli infortuni e la   
       responsabilità civile a favore degli alunni e del personale docente e non docente. 


	PARTE TERZA

	10 Condizioni ambientali della scuola

	 

10.1  La scuola, fatti salvi gli obblighi dell’ente locale (proprietario degl edifici scolastici) in materia di manutenzione ordinaria e straordinaria, si impegna a garantire i requisiti ambientali essenziali che rendono accogliente la permanenza degli alunni e di tutto il personale nei locali scolastici.
Oltre all’igiene nei vari ambienti, in particolare nei locali adibiti a mensa, si provvederà ad un adeguato controllo affinché in tutti gli edifici sia garantito il funzionamento degli impianti, in ottemperanza alle norme vigenti.
Saranno segnalati all’ente locale, per gli interventi necessari, tutti i possibili pericoli per l’incolumità degli alunni.

10.2  L’uso in orario extrascolastico di locali scolastici da parte di Enti e Associazioni, è accordato nel rispetto delle normative vigenti, previa delibera del Consigli di Circolo  condizione che siano rispettati gli ambienti, le attrezzature e i sussidi didattici in essi contenuti.


	PARTE QUARTA

	11 Procedura dei reclami

	11.1 I reclami possono essere espressi in forma orale, scritta, telefonica, via fax e devono contenere generalità, indirizzo e reperibilità del proponente.
I reclami orali e telefonici debbono, successivamente essere sottoscritti entro 24 ore. La richiesta di non pubblicizzare la propria identità deve essere dichiarata per iscritto nell’esposto.
I reclami anonimi non sono presi in considerazione.
Il Dirigente Scolastico, dopo avere esperito ogni possibile indagine in merito, risponde, sempre in forma scritta, con celerità e, comunque attivandosi per rimuovere le cause che hanno provocato il reclamo.
Qualora il reclamo non sia di competenza del Dirigente Scolastico, al reclamante sono fornite indicazioni circa il corretto destinatario.
Annualmente, il Dirigente Scolastico formula per il Consiglio di Circolo una relazione analitica dei reclami e dei successivi provvedimenti. Tale relazione è inserita nella relazione generale del consiglio sull'anno scolastico. 


	12 Valutazione del servizio

	12.1 La valutazione del servizio viene annualmente effettuata dagli organi collegiali (Collegio docenti, di interclasse e intersezione, Consiglio di Circolo) per quanto di loro competenza. 
I suddetti organi possono prevedere l'utilizzo di questionari di rilevazione, di interviste su campione e di altri strumenti di indagine, da utilizzare sia all’interno (docenti, alunni, personale ATA) che all’esterno (genitori) per attuare una valutazione non autoreferenziale della qualità del servizio prestato. 
Sono in uso questionari per la valutazione della nuova esperienza scolastica (alunni classi prime), del passaggio dalla scuola dell’infanzia alla scuola primaria (genitori degli alunni di classe prima), dei servizi scolastici e di supporto (tutti i genitori).
Ciascun genitore, per il miglior funzionamento del servizio, può segnalare problemi o formulare proposte direttamente o tramite i propri rappresentanti.


	PARTE QUINTA

	13 Attuazione

	 

13.1 Le indicazioni contenute nella presente Carta si applicano fino a quando non intervengano, in materia, disposizioni modificative contenute nei contratti collettivi o in norme di legge.
13.2 Periodicamente la scuola si impegna a rivedere il presente documento per apportare le necessarie modifiche ed innovazioni.
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