


CARTA DEI SERVIZI

La Carta dei Servizi & I'esplicitazione dell'impegno che questa istituzione si assume nei confronti
dell'utente, nel perseguire obiettivi di qualita nella resa del servizio, nel riconoscimento e nel
rispetto reciproco dei diritti-doveri di tutte le componenti scolastiche in causa.

L'Istituto considera quali fonti ispiratrici del proprio operare, in particolare, i seguenti articoli della
Costituzione italiana:
art. 3 - Tutti i cittadini hanno pari dignita sociale e sono eguali davanti alla legge, senza distinzione
disesso, di razza, di lingua, di religione, di opinione politiche, di condizioni personali e sociali (...)
art. 33 - L'arte e la scienza sono libere e libero ne & 'insegnamento (...)

art. 34 - La scuola & aperta a tutti (...) i capaci e i meritevoli che, anche se privi di mezzi, hanno
diritto di raggiungere i gradipit alti degli studi.

PRINCIPI FONDAMENTALI

La scuola fa propri i principi, fondamentali nel dispositivo ministeriale, di uguaglianza, di
imparzialita e regolarita, di accoglienza ed integrazione, di diritto di scelta, di partecipazione, di
libertd di insegnamento, di aggiornamento del personalee, in rapporto alle risorse e alla
collaborazione dei soggetti coinvolti, ne garantisce la concreta attuazione.

| . Uguaglianza, imparzialita e regolarita

Nessuna discriminazione nell'erogazione del servizio scolastico pud essere compiuta per motivi
riguardanti sesso, etnia, lingua, religione, opinioni politiche, condizioni psico-fisiche e socio-
economiche.

Tutte le componenti dell'lstituto agiscono secondo criteri di obiettivita ed equita, impegnandosi
a garantire la regolarita e la continuita del servizio e delle attivita 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.

In caso di sciopero, I'lstituto si impegna a garantire una tempestiva informazione alle famiglie,
tramite gli allievi, sulle modalita e sui tempi dell'agitazione.

2. Accoglienza, integrazione, sostegno e orientamento

La scuola secondaria di | Grado “G. Pascoli” di Aversa (Ce) € impegnata quotidianamente mediante
attivitd ed azioni che coinvolgono tutti gli operatori del servizio ed in particolare delle docenti
referenti dell'inclusione, dell’orientamento e della legalita, a favorire l'accoglienza degli alunni e
dei genitori, l'inserimento, l'integrazione e il sostegno degli alunni, con particolare riguardo alla
fase di ingresso alle classi iniziali e alle situazioni di rilevante fragilita.

Si impegna, inoltre, a programmare attivita di orientamento per gli alunni, in adempimento alle
norme del diritto e dovere all’istruzione e formazione, di orientamento, in particolare per le classi
conclusive.

Per il raggiungimento di tali obiettivi, la scuola ritiene di fondamentale importanza favorire i
rapporti con i genitori.



3. Diritto di scelta e frequenza

In caso di eccedenza di domande di iscrizione, ed in ossequio alla normativa vigente, si procedera
alla tempestiva comunicazione ai genitori per trovare adeguate soluzioni concordate.

La regolarita della frequenza sara assicurata attraverso forme di controllo e di comunicazione
tempestiva alle famiglie.

4. Partecipazione, efficienza e trasparenza

La Scuola, anche in accordo con enti e organizzazioni competenti, si impegna a favorire le attivita
extra-scolastiche che realizzino la funzione della scuola come centro di promozione culturale,
sociale e civile, consentendo anche I'uso dei locali fuori dell'orario del servizio scolastico, previo
N.O. dell’Ente Locale.
Al fine di promuovere ogni forma di partecipazione la scuola garantisce, nel rispetto della
normativa vigente, procedure semplificate ed una informazione completa e trasparente.
A tal fine sono stati individuati spazi ove sono affissi e/o depositati e pubblicati, in via permanente:

= copia del Piano Triennale dell’Offerta Formativa,

= copia Curricolo d’ Istituto,

®  copia RAV e PDM

®  copia dell'orario generale delle lezioni,

®  orario di ricevimento:

s deisingoli docenti

m  degli uffici

» tabella dell’orario di lavoro dei dipendenti:

= orario dei docenti

" orario, personale amministrativo, ausiliario

" copia del Regolamento d'Istituto e dei regolamenti dei laboratori e delle aule speciali,

»  copia della Carta dei Servizi,

®  copia del Piano di evacuazione.
Tra questi documenti il PTOF, la Carta dei Servizi, il Regolamento e gli orari di ricevimento
saranno a disposizione anche nel sito internet della scuola alla pagina: www.pascoliaversa.edu.it

5. Liberta di insegnamento e aggiornamento del personale

Il Piano dell’Offerta Formativa, funzionale alla realizzazione del diritto ad apprendere, alla crescita
educativa di tutti e al successo formativo, assicura il rispetto della liberta di insegnamento, intesa
come possibilita da parte del singolo docente di fare delle scelte metodologico-didattiche proprie
e originali, in coerenza con gli obiettivi generali ed educativi determinati siaa livello nazionale e
che in coerenza con le direttive degli 00.CC.

L'aggiornamento e la formazione costituiscono un impegno per tutto il personale scolastico
(docenti e A.T.A.). E compito dell'Istituto assicurare, se richiesti, interventi organici e regolari e
favorire la partecipazione del personale a iniziative interne ed esterne di aggiornamento.

6. Area didattica

La scuola, con l'apporto delle competenze professionali del personale e con la collaborazione ed
il concorso delle famiglie, delle istituzioni e della societa civile, & responsabile della qualita delle



attivita educative e s'impegna a garantirne |'adeguatezza alle esigenze culturali e formative degli
alunni, nel rispetto di obiettivi educativi validi per il raggiungimento delle finalita istituzionali. La
scuola puo individuare ed elaborare strumenti per garantire la continuita educativa tra diversi
ordini e gradi dell'istruzione al fine di promuovere un armonico sviluppo della personalita degli
alunni.

Nella scelta dei libri di testo e delle strumentazioni didattiche la scuola assume come criteri di
riferimento la validita culturalee la funzionalita didattico-educativa, con particolare riguardo agli
obiettivi formativi.

Nel rapporto con gli allievi I'insegnante sostiene e favorisce il dialogo e I'armonia all'interno della
classe, raggiunti attraversoun rapporto di reciproco rispetto, responsabilita e fiducia.

[l Docente che sottopone alle studentesse e agli studenti ad una verifica scritta riconsegna i
compiti entro un tempo non superiore a quindici giorni; in occasione delle verifiche orali,
comunica tempestivamente agli studenti la valutazione;

Sempre in forma privata avvengono, inoltre, le comunicazioni a carattere personale relative ai
singoli studenti.

La scuola si impegna a garantire I'elaborazione, I'adozione e la pubblicizzazione dei
documenti di seguito elencati:

Il PTOF pud essere consultato nel sito Internet della scuola.

La Carta dei servizi, puo essere consultata sul sito Internet della scuola.

Il Regolamento d’istituto, puo essere consultato sul sito Internet della scuola.

Il Curricolo d’Istituto, puo essere consultato sul sito Internet della scuola.

Le Unita di apprendimento, elaborate dai Dipartimenti ed approvate dal Consiglio di Classe e
presentate ai genitori e agli studenti, delineano il percorso formativo della classe e utilizzano il
contributo delle varie aree disciplinari per il raggiungimento degli obiettivi e delle finalita
educative. Esse vengono sottoposte a momenti di verifica e di valutazione dei risultati.

All'inizio dell'anno scolastico, in sede di C.d.C. viene presentato ai genitori il PTOF tale
presentazione comprende, oltre all'elenco degli argomenti da trattare, anche una chiarificazione
sulle metodologie di lavoro in classe, sui criteri e gli indicatori di valutazione per le prove verifiche
scritte e per quelle orali.

Nell'assegnazione dei compiti da svolgere a casa I'insegnante opera in coerenza con la
programmazione del Consiglio di Classe e tiene conto della necessita di rispettare razionali tempi
di studio degli alunni.

Il contratto formativo & la dichiarazione, esplicita e partecipata, dell'operato della scuola. Si
stabilisce, in particolare, tra il docente e I'allievo, ma coinvolge I'intero Consiglio di Classe in tutte
le sue componenti: docenti, studenti e famiglie.

Sulla base del contratto formativo, elaborato nell'ambito ed in coerenza con gli obiettivi specifici di
apprendimento

il docente deve:
= dichiarare gli obiettivi del proprio intervento educativo,
" illustrare le linee del proprio intervento didattico,
u  esplicitare le strategie, gli strumenti di verifica e i criteri di valutazione.

I'alunno deve:
- conoscere gli obiettivi didattici ed educativi del suo curricolo, il percorso per raggiungerli, le
metodologie, le tipologie di verifica ed i criteri di valutazione.



Il genitore & tenuto a:
s conoscere | 'offerta formativa,
®  conoscere il Regolamento d’istituto,
w condividere e firmare il Patto di Corresponsabilita,
" esprimere eventuali pareri e/o proposte, negli ambiti e secondo le modalita previste dalla
normativa vigente,
n  collaborare nelle attivita.

7. PATTO EDUCATIVO DI CORRESPONSABILITA

Nella Gazzetta n. 293 del 18/12/2007 & stato pubblicato il D.P.R n. 235 del 21 novembre 2007 —
Regolamento che apporta modifiche ed integrazioni al D.P.R. 24 giugno 1998, n. 249, concernente
lo Statuto delle Studentesse e degli Studenti della scuola secondaria, che all’ art. 5 bis, comma 1,
cosi recita« Contestualmente alliscrizione alla singola istituzione scolastica, & richiesta la
sottoscrizione da parte dei genitori e degli studenti di un Patto educativo di corresponsabilita |
finalizzato a definire in maniera dettagliata e condivisa diritti e doveri nel rapporto tra istituzione
scolastica autonoma, studenti e famiglie “L’'obiettivo del patto educativo, quindi, & quello di
impegnare le famiglie, fin dal momento dell’ iscrizione, a condividere con la scuola i nuclei
fondanti dell’azione educativa.

Per vedere il dettaglio degli impegni delle varie componenti della scuola si rimanda al PTOF,
rinvenibile nel sito web.

PARTE Il
8. Servizi amministrativi, standard specifici delle procedure

La Scuola garantisce celerita, trasparenza, efficacia ed efficienza dei servizi amministrativi
secondo le disposizioni che seguono:

a) l'orario di servizio del personale A.T.A., fissato dal C.C.N.L. in 36 ore settimanali, viene
attuato su cinque giorni lavorativi, ricorrendo alle diverse modalita di articolazione ivi
previste (flessibilita, turnazione, rientri pomeridiani, straordinario), in relazione alle varie
necessita organizzative finalizzate a garantire I'approntamento dei servizi di carattere
ordinario e straordinario.

b) L'attuazione dei vari tipi di orario viene adottata dal Direttore dei S.G.A. sulla base:

i.  delle direttive di massima impartite dalla Dirigente Scolastica;
ii.  delle disponibilita accertate tra il personale;
iii. delle esigenze specifiche, siano esse prevedibili (richiesta di aumento della
prestazione lavorativa del personale) che imprevedibili (sostituzione del personale
assente);

c) l'orario di ricevimento degli uffici di segreteria & dal Lunedi al Venerdi dalle ore 11:00 alle
ore 13:00, il Martedi in orario pomeridiano dalle ore 15:45 alle ore 18:00

d) Il ricevimento dell’'utenza interna ed esterna nei mesi di luglio, agosto, settembre,
durante le vacanze natalizie e pasquali sara il seguente: dal Lunedi a Venerdi 11:00 — 13:00

Potra essere definito di volta in volta un orario di ricevimento suppletivo in presenza di particolari
e specifiche esigenze da partedell’'utenza. Dopo l'orario di ricevimento saranno ricevute solo le
persone presenti;



e) Nel rispetto della normativa sulla “decertificazione” (cfr Direttiva Ministro PA n°14/2011)
durante I'anno scolastico, i certificati per gli alunni verranno rilasciati:
e entro 5 giorni lavorativi dalla data della richiesta;
e avista i diplomi originali, non appena compilati e pronti per il ritiro dell’avente diritto;
e entro 5 giorni lavorativi i certificati sostitutivi del diploma smarrito o distrutto;

f) i certificati e le dichiarazioni di servizio per il personale docente e A.T.A. saranno rilasciati
entro 5 giorni dalla data dirichiesta;

g) l'orario di ricevimento del Capo d’Istituto verra affisso all'albo generale della scuola. La
Dirigente Scolastica, inoltre, riceve dietro prenotazione, anche telefonica;

h) l'operatore scolastico che risponde al telefono & tenuto a comunicare la denominazione
dell’lstituto, il proprio nome e la qualifica rivestita. L'utente & tenuto a dichiarare la
tipologia dell'informazione richiesta allo scopo di smistare la telefonata all’ufficio
competente, ove I'addetto dichiarera le proprie generalita, la qualifica rivestita e fornira,
per quanto possibile, le informazioni richieste;

i) T'ufficio di segreteria provvedera inoltre alla formazione di distinte raccolte, parallele
a quelle degli originali, dei seguenti provvedimenti per la pubblica consultazione o il
rilascio in copia entro 3 giorni dalla richiesta:

e testo aggiornato della Carta dei Servizi, del Regolamento d’Istituto, del P.O.F.;
o copia delle deliberazioni del Consiglio d’Istituto;
e copia delle deliberazioni della Giunta Esecutiva.

Procedura dei reclami

L'Istituto garantisce forme di tutela celeri e semplificate:

a) i reclami possono essere verbali, telefonici, via fax e scritti (anche quelli verbali e telefonici in
un secondo momentodovranno essere sottoscritti);

b) tuttiireclami devono contenere generalita, indirizzo e reperibilita del proponente;

c) ireclami possono essere rivolti alla Dirigente Scolastica, al Direttore dei S.G.A., e per le forme
verbali anche al singolo docente e non docente;

d) ireclamianonimi non sono presi in considerazione

e) listituto garantisce risposta tempestiva, entro 48 ore, per le questioni semplici, entro 30 giorni
per le problematiche pill complesse che comportano una indagine di merito. Qualora la risposta
non sia di competenza dell'lstituto, al reclamante sono fornite indicazioni circa il corretto
destinatario.

PARTE Il

9, Condizioni ambientali della scuola

L'ambiente scolastico deve essere pulito, accogliente, sicuro.



Le condizioni di igiene e sicurezza dei locali e dei servizi devono garantire una permanenza a
scuola confortevole e sicura per gli alunni e per il personale scolastico.

il personale collaboratore scolastico deve adoperarsi per garantire la costante igiene e
sanificazione dei servizi, delle aule, dei laboratori, degli uffici, dei corridoi e della palestra, oltre
ad assicurare, secondo la propria competenza, il buon funzionamento dell'lstituto.

La scuola si impegna, in particolare, a sensibilizzare le istituzioni interessate al fine di garantire
agli alunni la sicurezza interna ed esterna e a favorire la transizione ecologica e la transizione
digitale.

PARTE IV

10. Attuazione
Le indicazioni contenute nella presente Carta dei Servizi sono vincolanti per operatori ed utenti

fino a quando nonintervengono, in materia, disposizioni modificative contenute nei contratti
collettivi o in norme di legge.

Aversa i 01/09/2022




