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CARTA DEI SERVIZI

Principi fondamentali

La scuola della Repubblica ha come suo fine la formazione dell’'uomo e del cittadino nel quadro dei principi
affermati dalla Costituzione Italiana, in particolare negli articoli 3, 33, 34, e ad essi si ispira la Carta dei Servizi
della Scuola.

1. Uguaglianza

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

1.2. Ad ogni studente sono offerte pari opportunita formative sulla base delle caratteristiche personali e dei
pre-requisiti individuali.

2. Imparzialita e regolarita

2.1. Tutto il personale della scuola deve ispirare i propri comportamenti a criteri di obiettivita e giustizia ed e
tenuto ad agire con imparzialita ed equita.

2.2. La scuola, attraverso tutte le sue componenti e con l'auspicabile impegno delle istituzioni collegate,
garantisce la regolarita e la continuita del servizio e delle attivita educative, nel rispetto dei principi e delle
norme sanciti dalla legge e in applicazione delle disposizioni contrattuali in materia.

3. Partecipazione, efficienza e trasparenza

3.1. Scuola, personale, genitori, studenti, sono protagonisti e responsabili dell’attuazione della “Carta”
attraverso una gestione partecipata della scuola, nell’lambito degli organi e delle procedure vigenti. |
comportamenti di ciascun attore devono favorire la piu ampia realizzazione degli standard generali del
servizio.

3.2. Lascuola, al fine di promuovere ogni forma di partecipazione, garantisce la massima semplificazione delle
procedure ed un’informazione completa e trasparente.

3.3. L'attivita scolastica, ed in particolare I'orario di servizio di tutte le componenti, si uniforma a criteri di
efficienza, di efficacia, flessibilita nell’organizzazione dei servizi amministrativi, dell’attivita didattica e
dell’offerta formativa integrata.

PARTE | — Area didattica e Contratto formativo

A. La scuola, con I'apporto delle competenze professionali del personale, € responsabile della qualita delle
attivita educative e si impegna a garantire 'adeguatezza delle proposte alle esigenze culturali e formative
degli alunni, nel rispetto di obiettivi educativi validi per il raggiungimento delle finalita istituzionali. Nel
proprio intervento la scuola si avvale della collaborazione delle famiglie, delle istituzioni e della societa
civile.

B. La scuola individua ed elabora gli strumenti per favorire il percorso di crescita e di apprendimento di
ciascuno, e per promuovere I'armonico sviluppo della personalita degli studenti.

C. Nella scelta dei libri di testo e delle strumentazioni didattiche, la scuola assume oltre alla normative
vigente come criteri di riferimento la validita culturale, la funzionalita educativa e la corrispondenza con il
processo di apprendimento degli studenti.

D. Nell’assegnazione del lavoro individuale, il docente opera in coerenza con la progettazione didattica
esistente a livello di Istituto, tenendo presente la necessita di rispettare razionali tempi di studio degli
studenti.



Nel rapporto con gli allievi i docenti si caratterizzano per I'assunzione di modalita colloquiali e di relazione
pacate, tese al convincimento, non coercitive. A fronte di eventuali problemi attinenti la sfera emotivo-
relazionale di uno studente, l'insegnante e tenuto ad adottare opportune metodologie d’intervento,
circostanziate e programmate.

In particolare. Tra docente e lo studente si stabilisce il Contratto formativo. Esso consiste essenzialmente
in una o pil comunicazioni verbali nell’ambito delle quali il docente rende partecipe I'alunno degli obiettivi
didattico-educativi del suo processo di formazione. Tale compartecipazione viene estesa ai genitori nel
corso delle periodiche assemblee di classe.

Nel quadro della piena attuazione del Contratto formativo:
a. Lo studente deve conoscere

* gli obiettivi didattici ed educativi del suo curricolo;

* il percorso per raggiungerlo
* |e fasi del suo curricolo;
b. Il docente deve:

e esprimere la propria offerta formativa in collaborazione con il consiglio di classe;
* motivare il proprio intervento educativo;
* esplicitare le strategie, gli strumenti di verifica, i criteri di valutazione;
c. il genitore deve:
* conoscere |'offerta formativa;
* esprimere pareri e proposte;
¢ collaborare con i docenti nelle attivita a casa e rafforzando I'immagine positiva della scuola.

La scuola, infine, garantisce I'elaborazione, I'adozione e la pubblicazione dei seguenti documenti:

I Il Piano Triennale dell’Offerta Formativa

Il P.T.O.F. & il documento che contiene le scelte educative ed organizzative dell’lstituto e i
criteri di utilizzazione delle risorse ad esso assegnate. Integrato dai regolamenti di Istituto,
esplicita il piano organizzativo in funzione delle proposte culturali, delle scelte educative e
degli obiettivi formativi elaborati dai competenti organi della scuola. In particolare, illustra la
progettazione curricolare, regola I'uso delle risorse di Istituto e la pianificazione delle attivita
si sostegno, di recupero, di orientamento e di formazione. Contiene, inoltre, i criteri relativi
alla formazione delle classi e alla valutazione delle discipline. Documento cardine
dell’autonomia scolastica, costituisce un impegno per I'intera comunita scolastica.

1. Regolamenti d’Istituto
Si trovano sul sito della scuola, comprendono, in particolare:
* Regolamento di vigilanza sugli alunni;
* Regolamento di disciplina;
* Regolamento delle uscite didattiche e viaggi d’istruzione;
*  Patto di corresponsabilita;
*  PUA (politiche utilizzo accettabili);
* Regolamento di sicurezza;
*  Regolamento sulla privacy.

1. La programmazione didattica e i progetti

La programmazione didattica, che viene redatta entro il 30 ottobre di ciascun anno scolastico:

¢ delinea il percorso formativo di ciascuna classe adeguando ad essa gli interventi
operativi;

e utilizza il contributo delle varie aree disciplinari per il raggiungimento degli obiettivi e
delle finalita educative indicate nel POF dal Collegio dei Docenti;

* ¢ sottoposta sistematicamente a momenti di verifica e di valutazione dei risultati, al fine
di adeguare I'azione didattica alle esigenze formative che emergono “in itinere”.



PARTE Il - Regolamento dei Servizi Amministrativi

Dotazione Organica

L’Ufficio di Segreteria si compone di:
- n. 1 Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi Reggente;
- n. 6 Assistenti amministrativi;

Orario
L’Ufficio.
Il Dirigente Scolastico riceve il pubblico, previo appuntamento.

Gli uffici amministrativi e direttivi assicurano tempestivita di risposta alle istanze ed alle informazioni richieste
anche per via telefonica.

L’orario di ricevimento degli uffici di segreteria ¢ il seguente:

*  Mattino: da Lunedi a Sabato dalle ore 10,30 alle ore 13,00;
* Pomeriggio: Martedi e Giovedi dalle ore 14,15 alle ore 16,30.

Informazioni generali
Per quanto attiene alle modalita di iscrizione degli alunni, sara fatta online, per chi non disponesse di una
postazione PC sara effettuata “a vista” dalla segreteria, in giorni prefissati e pubblicizzati in modo efficace.
In merito all'informazione degli utenti, sara istituito, nei locali della Scuola, un apposito spazio in cui saranno
esposti, oltre all’albo di Istituto e alle bacheche sindacale, I'orario del personale ATA secondo il piano di lavoro
predisposto dal DSGA e adottato dal DS in relazione a:

* organigramma degli uffici;

e organigramma degli organi Collegiali;

* organico personale Docente e ATA;

* codice di comportamento e norme disciplinari.

PARTE Il - 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 per gli studenti e per il personale. Il personale
ausiliario si adopera per garantire la costante igiene dei servizi; la scuola si impegna, in particolare, a
sensibilizzare le istituzioni interessate, al fine di garantire agli studenti la sicurezza interna ed esterna.

Sara affisso nei corridoi il piano di Evacuazione dell’edificio in caso di calamita.

PARTE IV — Procedura dei reclami

| reclami possono essere espressi in forma orale, scritta, telefonica, via fax e devono contenere generalita,
indirizzo e reperibilita del proponente. | reclami orali e telefonici debbono, successivamente, essere sottoscritti.
I reclami anonimi non sono presi in considerazione.

Il Dirigente Scolastico, dopo avere esperito ogni possibile indagine in merito, risponde, sempre sia in forma
scritta o telefonicamente, con celerita e comunque, non oltre trenta giorni, 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.

PARTE V - Attuazione
Le indicazioni contenute nella presente Carta dei Servizi si applicano fino a quando non intervengono, in
materia, disposizioni modificative.

Allegato & I'organigramma dell’Istituto.
Adottato dal Consiglio di Istituto del 09.01.2013 su parere del Collegio dei Docenti del 12.12.2012
Il Presidente del Consiglio di Istituto Il Dirigente Scolastico Reggente

Sig.ra Sara Savi ing. Giorgio Piva
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STAFF DI DIREZIONE

Dirigente Scolastico: dott.ssa Alessandra Tavoni
Dirigente Scolastico Reggente: ing Giorgio Piva
Direttore S.G.A. Reggente: dott.ssa Maria Impastato

Incarichi:

Collaboratore Vicario D.S.: prof.ssa Giovanna Longagnani,
Secondo Collaboratore D.S.: prof. Giancarlo Barezzi
Delegato Area Tecnica: prof. Ferdinando De Maria

FUNZIONI STRUMENTALI AL P.T.O.F.

Area 1 Successo Formativo e INVALSI: prof. Ornella Grassi

Area 2 Orientamento in Entrata e Uscita: prof. Stefano Negri
Area 3 Alunni Diversamente Abili: prof.ssa Graziana Porcari
Area 4 Alunni DSA, BES: prof.ssa Stella Leprai

Area 5 Integrazione Alunni Stranieri: prof.ssa Elisabetta Lorenzon

REFERENTI

Gita Accoglienza Alunni classi prime: prof. Filippo Cattabiani

Formazione classi: proff.sse Giovanna Longagnani (referente), Vanna Comaschi

Benessere e Salute: prof.ssa Roberta Tateo

Verbale Collegio dei Docenti: prof.ssa Roberta Roberti

Commissione Elettorale: proff. Tanzi A., Trivioli A., Schianchi S., (supplenti: proff. Troni M., Rizzardi A.)
Documentazione d’Istituto (RAV, PdM, PTOF): prof. Giancarlo Barezzi, proff.sse Maura Barberini e Roberta
Roberti

Sito Web: prof. Ferdinando De Maria

Docenti Neoassunti: prof.ssa Anna Stanghellini

Intercultura: prof.ssa Maura Barberini

C.0.R.D.A.: prof.ssa Federica Nicolucci

Registro elettronico: prof. Giancarlo Barezzi

Alternanza Scuola lavoro: prof. Mauro caselli, prof. Ferdinando De Maria, prof.ssa Mara Troni

Corso Tecnologia del Legno: prof.ssa Daniela Russo

Corso Serale: prof.ssa M.Cristina Preti

RESPONSABILI DI LABORATORIO

Laboratorio di Lingue: prof.ssa Renata Bertani
Laboratorio di Chimica: prof.ssa Vanna Comaschi
Laboratorio di Fisica: prof. Giancarlo Barezzi
Laboratori CAD: prof. Maurizio Raia

Responsabili Accertatori Rispetto Antifumo:

proff. Bacchini C., Barbieri A., Barezzi G., Baruffa E., Belli P., Bertani R., Cattabiani F., Cesari F., Comaschi V.,
Darecchio D., DeMaria F., Longagnani G., Negri S., Preti M.C., Roberti R., Rossi G., Russo D., Schianchi S., Tanzi
A., TateoR.

Comitato Valutazione presieduto dal D.S. e dalle componenti espresse dal/i:

e (C.d.Docenti: prof.ssa Roberta Roberti, prof. Pierdomenico Belli
e C. d'Istituto: prof.ssa Vanna Comaschi

* Genitori: sig. Augusto Pietrucci

e Studenti: sig. Axia Tedaldi

e U.S.R.: Viviani Manoni (qualifica: Docente)



CONSIGLIO D’ISTITUTO
Genitori: Sigg. Cenci Luca, Leoni Giovanni, Pietrucci Augusto, Savi Sara (Presidente);
ATA: Sig.ra Viteritti Annunziata, Stefania Capacchi;
Docenti: proff. Giancarlo Barezzi, Enrica Baruffa, Ferdinando De Maria, Graziana Porcari, M.Cristina Preti,
Roberta Roberti, Anna Stanghellini, Roberta Tateo;

Studenti: Marianna Cordani, Lorenzo Dodi, Veronica M. Parrinello, Axia Tedaldi.

ORGANO DI GARANZIA
Dirigente Scolastico: dott.ssa Alessandra Tavoni
Dirigente Scolastico REGGENTE: ing. Giorgio piva
Docente: prof. Giancarlo Barezzi (supplente prof. Stefano Toscani)
Genitore: sig.ra Luca Cenci (supplente: sig.ra Sara Savi)
Studente: Axia Tedaldi (supplente: Marianna Cordani)

Docenti coordinatori di classe

1A -LORENZON 1B - BARUFFA 1 C- SCHIANCHI 1 D - GASPARINI 1 E - ROBERTI 4 F - BOCCI

2 A - BARBERINI 2 B - BACCHINI 2 C- COMASCHI 2 D - BAREZZI 3 E - NICOLUCCI 5 F - RUSSO

3 A - GRASSI 3 B - CATTABIANI 3 C- BERTANIG. 3 D - STANGHELLINI 4 E - BERTANIR. 3S+4S-PRETI
4 A - BBRUNAZZI 4B - TRONI 4 C - CASELLI 4D - LORENZI 5 E - TANZI 5S - FERRANTE
5A-ZAMBRELLIS. | 5B-COLETTI 5 C-LONGAGNANI | 5D -PORCARI

Personale ATA

—  Amministrativo
Direttore S.G.A. Reggente: dott.ssa Maria Impastato
Area Personale: Sig.ra Nadia Lorenzelli, Sig. Santo Francesco La Banca
Area Alunni: Sigg.re Donatella Bottini, Federica Villagrossi
Area Ragioneria: Sigg.re Marta Bellini, Rosa Polizzi

— Tecnico

Sig.ra Annunziata Viteritti, Sigg.ri Damiano Brillante, Giuseppe Mangione

— Collaboratori scolastici
Sigg. Tumiati Eralda Ardissone, Stefania Capacchi, Giovanna Forni, Teresa Marfella, Achille Palermo, Fabio
Oronzio, Sebastiano Campo, Claudia Fiorani, Anna D’Angelo.




