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CARTA DEI SERVIZI SCOLASTICI

Premessa

La Carta dei Servizi della scuola, regolamentata dal Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri del 07/06/95, nasce all’interno di un vasto movimento di rinnovamento della Pubblica Amministrazione che risponde all’esigenza di modernizzare la gestione di tutti i servizi pubblici.

La Carta dei Servizi è il documento attraverso il quale la scuola esplicita agli utenti la sua azione.

E' stata elaborata da una Commissione istituita nell’ambito del Collegio docenti ed  approvata in sede di Consiglio di Istituto dopo essere stata discussa e valutata dagli organi collegiali dell’istituzione scolastica.

L'istituzione scolastica è responsabile della divulgazione e dell'attuazione di quanto scritto. I contenuti e le modalità di intervento sono sottoposti a verifica periodica da parte degli organi collegiali.

I genitori si impegnano a partecipare e ad informarsi; discutono e formulano critiche costruttive e propongono modifiche e integrazioni tramite i rappresentanti negli organi collegiali.

Principi Fondamentali

La Carta dei Servizi si ispira ai seguenti articoli della Costituzione Italiana:

Art.3 : E’ compito della Repubblica rimuovere gli ostacoli di ordine economico e sociale che limitando di fatto la libertà e l’uguaglianza dei cittadini impediscono il pieno sviluppo della persona umana e l’effettiva partecipazione di tutti i lavoratori all’organizzazione politica, economica e sociale del Paese.

Art.19: Tutti hanno diritto di professare liberamente la propria fede religiosa in qualsiasi forma, individuale o associata, di farne propaganda e di esercitarne in privato o in pubblico il culto, purchè non si tratti di riti contrari al buon costume.

Art.21: Tutti hanno diritto di manifestare liberamente il proprio pensiero con la parola, lo scritto o gli altri mezzi di diffusione.

Art.30: E’ dovere dei genitori mantenere, istruire, educare i figli anche se nati fuori dal matrimonio. Nei casi di incapacità dei genitori, la legge provvede a che siano assolti i loro compiti.

Art.33: L’arte e la scienza sono libere e libero ne è l’insegnamento.

La Repubblica detta le norme generali sull’istruzione ed istituisce scuole statali per tutti gli ordini e Gradi. Enti e privati hanno il diritto di istituire scuole ed istituti di educazione, senza oneri per lo Stato.

Art.34: La scuola è aperta a tutti. L’istruzione inferiore, impartita per almeno otto anni, è obbligatoria e gratuita.

1. UGUAGLIANZA

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

La scuola nell’erogazione del proprio servizio si impegna a garantire pari opportunità mediante:

1) criteri collegiali nell’assegnazione degli alunni alle classi che promuovano l’integrazione culturale tra alunni di religione, di lingua, di razza, di etnia diverse;

2) provvedimenti atti a garantire la piena offerta formativa agli alunni di condizioni socio-economiche disagiate;

3) iniziative didattiche  curricolari (es. lavori di gruppo) e proposte educative funzionali alla storia e alla cultura degli alunni non italiani;

4) provvedimenti atti a superare, nei limiti del possibile,  eventuali barriere architettoniche per alunni portatori di handicap fisico.

2. REGOLARITA’ del servizio

           La scuola garantisce in ogni momento, attraverso l'azione di docenti e personale ausiliario, la vigilanza sui minori (v. Regolamento) e la continuità del servizio.
In caso di assenza dei docenti, ove non sia possibile nominare un supplente, vengono utilizzati insegnanti con ore a disposizione o disponibili ad effettuare ore eccedenti. Nel caso queste non siano sufficienti per fare fronte alle necessità, gli alunni, suddivisi in piccoli gruppi, sono inseriti nelle altre classi per il tempo strettamente necessario.
In caso di interruzioni del servizio legate a iniziative sindacali, le famiglie vengono avvisate con congruo anticipo della modifica dell'orario. 
3. ACCOGLIENZA E INTEGRAZIONE

Soprattutto nel primo anno di scuola l’accoglienza assume un grande rilievo, poiché bisogna tenere presente che la scuola deve essere luogo di benessere e non di disagio; pertanto bisogna favorire le relazioni tra le varie componenti (alunni, docenti, genitori, ambiente), al fine di permettere agli alunni di esprimere al meglio le proprie abilità. L’organizzazione dell’accoglienza sarà curata da parte di tutta l’istituzione scolastica (Dirigente scolastico, docenti, personale di segreteria e ausiliario) mediante:

a. iniziative e/o progetti atti a far conoscere agli alunni l’ambiente scolastico e le sue regole di funzionamento con particolare riguardo alle classi iniziali;

b. riconoscimento da parte dei docenti dei diritti e degli interessi dello studente;

c. incontri periodici e costanti con i familiari per potenziare il rapporto scuola-famiglia;

d. conoscenza dei nuovi iscritti attraverso test e questionari (socio-affettivi, cognitivi, sociologici culturali) al fine di impostare una corretta programmazione educativa e didattica;

e. progetti atti a facilitare il passaggio dalla scuola primaria alla scuola secondaria;

f. particolare attenzione verrà posta all’accoglienza e alla integrazione dei soggetti diversamente abili.

4. DIRITTO DI SCELTA, OBBLIGO SCOLASTICO E FREQUENZA

 L’istituto garantisce criteri oggettivi nella individuazione degli aventi diritto alla frequenza in caso di eccedenza di domande e si impegna a prevenire e controllare l’evasione e la dispersione scolastica:

 in caso di eccedenza di domande, danno diritto di precedenza la residenza, il domicilio, la sede di lavoro di uno dei genitori;

l’istituto garantisce la realizzazione di iniziative, anche in collaborazione con soggetti esterni (A.S.L., associazioni di volontariato, circoscrizione, parrocchia, servizi sociali del Comune di Napoli, etc.), tendenti a far conoscere la propria offerta formativa presso quelle famiglie i cui figli hanno abbandonato l’attività scolastica, anche al di fuori dell’obbligo;

l’istituto garantisce, nei confronti dei propri iscritti, a cura dei consigli di classe, forme di monitoraggio, specie nei primi mesi di attività, per l’elaborazione di strategie didattiche mirate all’ orientamento, recupero, integrazione di quanti incontrano difficoltà; 

ai fini della validazione dell’anno scolastico, ciascuno studente non potrà assentarsi oltre ¼ delle ore complessive di lezione previste dall’orario annuale personalizzato (con riferimento  sia agli insegnamenti obbligatori sia, se scelti, a quelli facoltativi) ( D.L. 59/2004).
5. ATTIVITA’ EXTRASCOLASTICHE
La scuola favorisce tutte le iniziative extrascolastiche con finalità educative e culturali, consentendo l'utilizzo delle strutture per lo svolgimento di: 

attività sportive

corsi di informatica

animazione teatrale 

laboratorio musicale

laboratorio di ceramica

corsi per il conseguimento della certificazione linguistica (Trinity e Delf))

corsi di alfabetizzazione per cittadini di lingua madre diversa dall'italiano

corsi per il conseguimento dell’ECDL

studio assistito (insegnamento domiciliare – ospedaliero ).

Tali attività possono essere svolte previa autorizzazione da parte del Consiglio di Istituto, tenendo conto della disponibilità del personale ausiliario o di altro personale incaricato della vigilanza. Le attività gestite da esperti esterni necessitano della stipula di una convenzione .

6.       Trasparenza

L’istituzione scolastica, al fine di promuovere ogni forma di partecipazione, garantisce la massima semplificazione delle procedure ed un'informazione completa e trasparente.
Per realizzare una comunicazione immediata, chiara ed efficace verso i suoi interlocutori, vengono adottate le seguenti modalità ed iniziative:
• le informazioni vengono date sempre in forma scritta e con controllo della presa visione
• i verbali delle riunioni e le verifiche degli alunni sono depositati in Presidenza e sono disponibili per eventuali consultazioni.

( l'accesso e la visione dei documenti avvengono previa richiesta scritta al Dirigente Scolastico.


7. Efficienza
Il lavoro scolastico e,  in particolare, l'orario di servizio di tutte le componenti  si informa a criteri di efficienza, efficacia e flessibilità sia nell’attività didattica che nell'organizzazione dei servizi  amministrativi.

La definizione dell'orario deve tenere conto dei seguenti vincoli :

• la condivisione di alcuni docenti con altre scuole 

• rapporto il più possibile equilibrato tra discipline a carattere teorico e quelle di tipo    espressivo e operativo

           ( razionale suddivisione all'interno della settimana delle ore di una stessa materia

• mantenimento di un blocco di due ore per la maggior parte delle discipline per facilitare sia  lo svolgimento delle lezioni modulari e delle attività pratiche sia l’effettuazione delle necessarie verifiche.

8. Libertà di insegnamento e Formazione del personale

La programmazione educativa assicura la formazione dell’alunno, facilitandone le potenzialità evolutive e contribuendo allo sviluppo armonico della personalità, nel rispetto degli obiettivi formativi nazionali e comunitari, recepiti nei piani di studi di ciascun indirizzo.


La libertà di insegnamento è espressione della professionalità docente e riguarda la scelta dei contenuti e della metodologia in funzione degli obiettivi disciplinari, nel rispetto delle strategie educative definite dal Consiglio di Classe e dal Collegio Docenti.
Tutti i docenti che operano nella classe sono considerati a pieno titolo corresponsabili del processo educativo oltre che contitolari di classe con pari diritti e doveri.

L'aggiornamento e la formazione del personale sono considerati condizioni indispensabili per un servizio di qualità.


Annualmente viene approvato dal Collegio Docenti un piano di aggiornamento che prevede:

· attività di aggiornamento di scuola o consorziato con altre scuole;

· aggiornamento individuale presso enti o istituzioni riconosciuti;

· autoaggiornamento di docenti per aree disciplinari in ambito scolastico.

PARTE I

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 società civile, si impegna ad adeguare le attività educative alle esigenze culturali e formative degli alunni nel rispetto delle finalità istituzionali.

Al fine di assicurare la continuità educativa l’Istituto individua ed elabora un piano di attività realizzabile, sia per continuità orizzontale che verticale, nei tre ordini di scuola di base. Le iniziative riguarderanno:

-  incontri con i docenti degli alunni in ingresso

-  acquisizione ed integrazione del fascicolo personale dell’alunno nuovo iscritto.

La scelta dei libri di testo e delle  strumentazioni  didattiche risponde a criteri di riconosciuta  validità didattica. 

I testi proposti per l'adozione vengono messi a disposizione dei genitori che ne possono prendere visione ed esprimere un parere all'interno dei consigli di classe. Il collegio dei docenti ne delibera l’adozione.


Nel caso di proposta di acquisto di testi aggiuntivi nel corso dell'anno, sarà determinante il parere dei genitori e del consiglio di classe.
I testi sono integrati da attrezzature didattiche diversificate (biblioteca, audiovisivi, sussidi multimediali, dispense, materiale didattico preparato dagli insegnanti).

I compiti e lo studio a casa costituiscono un momento utile e necessario nell'attività scolastica, in quanto:

· rappresentano un'occasione di riflessione, verifica e consolidamento delle conoscenze e un momento di assunzione di responsabilità; 

· sono strumento per l'acquisizione di un metodo di studio; 

· sono caratterizzati da gradualità e  sono funzionali al lavoro svolto in classe; 

· tendono a promuovere un apprendimento non meccanico;

· sono assegnati, prevedendo un sufficiente lasso di tempo per l'esecuzione ed in quantità tale da permettere spazio per il gioco, il riposo e lo svolgimento di attività  extrascolastiche.


L’insegnamento è caratterizzato da una pluralità di approcci ai contenuti disciplinari ed interdisciplinari e tiene conto delle differenze individuali nei modi e nei tempi dell’apprendere; i consigli di classe si accordano per rendere omogenee le metodologie didattiche e le attività  educative. 

I rapporti interpersonali docenti-alunni sono basati sulla correttezza e sul  rispetto reciproco. 

Il coinvolgimento degli allievi nelle attività scolastiche viene favorito da stimoli positivi e gratificazioni. Quando necessario non sono esclusi i richiami che avranno funzione chiaramente educativa evitando di assumere carattere mortificante o punitivo. I genitori sono tempestivamente informati con modalità definite di volta in volta, sentito il parere del Consiglio di classe e della Presidenza.
1. PIANO DELL'OFFERTA FORMATIVA
Il P.O.F. contiene i dati strutturali della scuola, la progettazione curricolare ed extracurricolare, le attività di formazione, le finalità e gli obiettivi, i  processi di verifica e valutazione, i progetti. Integrato dal Regolamento d’istituto, definisce il piano organizzativo in funzione delle proposte culturali, delle scelte educative e degli obiettivi elaborati dai competenti organi della scuola. 

In particolare regola l’uso delle risorse d’istituto e pianifica le attività di potenziamento, di recupero, di orientamento e di formazione integrata. 

REGOLAMENTO D’ISTITUTO

Il Regolamento d’istituto comprende le norme relative a:

accesso agli edifici

orario delle lezioni

uscita dalla scuola

norme comportamentali

diritti e doveri degli alunni

provvedimenti disciplinari

disciplina ed utilizzo degli spazi scolastici, dei sussidi, della biblioteca

regolamentazione di ritardi, assenze, giustificazioni

permessi di uscita

modalità di comunicazione docenti -  genitori – studenti.

2. PROGETTAZIONE EDUCATIVA E DIDATTICA

La progettazione educativa e didattica, elaborata dal Collegio dei docenti, propone i percorsi formativi correlati agli obiettivi e alle finalità delineati nelle Indicazioni ministeriali; individua strumenti unitari per la rilevazione della situazione iniziale e finale e per la verifica e la valutazione dei percorsi didattici; elabora le attività riguardanti il recupero individualizzato degli alunni con ritardo nei processi di apprendimento e stabilisce gli interventi individualizzati; utilizza il contributo delle varie aree disciplinari per il raggiungimento degli obiettivi e delle finalità didattico-educative indicati dal Consiglio di classe e dal Collegio dei docenti, individua momenti di verifica e di valutazione per adeguare l’azione didattica alle esigenze emergenti “in itinere”.

PARTE II

SERVIZI AMMINISTRATIVI

a. La scuola ha individuato i seguenti fattori di qualità dei servizi amministrativi che intende sviluppare e rafforzare: 

· celerità delle procedure

· trasparenza

· informatizzazione dei servizi di segreteria

· tempi di attesa agli sportelli

· flessibilità degli uffici a contatto con il pubblico

b.  Sono altresì individuati i seguenti standard specifici per le singole procedure:

· la distribuzione dei moduli di iscrizione, dei vari ordini di scuola, è effettuata sistematicamente o “a vista” nei giorni previsti;

·  gli attestati e i documenti sostitutivi del diploma sono consegnati a partire dal terzo giorno lavorativo successivo alla divulgazione dei risultati finali ed entro tre giorni dalla richiesta

· il rilascio dei certificati è effettuato nel normale orario di apertura della segreteria al pubblico, entro il tempo massimo di 5 giorni; 

· i certificati di servizio per il personale ATA e per i docenti della scuola sono consegnati entro cinque giorni lavorativi;

· l’Ufficio di segreteria, compatibilmente con la dotazione organica del personale amministrativo, garantisce il seguente orario di apertura al pubblico:

- lunedì – venerdì 



ore 9,00/11,00

- mercoledì




ore 9,00/11,00 – 14,50/16,50
- venerdì




           ore 9,00/11,00

·  l’Ufficio di Presidenza riceve il pubblico nei seguenti orari:

- lunedì (sede succursale) 
            ore 8,30/10,30

- mercoledì – venerdì (sede centrale)
 ore 10,00/12,00

· il Direttore S.G.A. riceve nei giorni di:

- lunedì  – venerdì 

                    ore 10,00/12,00

- mercoledì                                                   ore   9,00/11,00    

· la scuola assicura all’utente la tempestività del contatto telefonico, stabilendo modalità di risposta comprendenti il nome dell’Istituto, la persona o l’ufficio in grado di fornire le informazioni richieste. L’utente è tenuto a dichiarare le proprie generalità e la natura dell’informazione richiesta per potere essere messo in contatto con il personale assegnato all’area in riferimento alla quale chiede informazioni.

c.   Per la divulgazione delle informazioni la scuola predispone spazi ben visibili reali e     virtuali:

· bacheca generale d’Istituto;

· bacheca sindacale;

· bacheca per comunicazioni alle famiglie;

· bacheca del personale docente ed A.T.A.

d. La scuola garantisce per tutti e due i plessi la presenza, presso l’ingresso e presso gli uffici, di operatori scolastici in grado di fornire all’utenza le prime informazioni per la fruizione del servizio.

PARTE III

CONDIZIONI AMBIENTALI DELLA SCUOLA

Sono garantite:

· la vigilanza degli alunni all’interno dell’edificio con una continua opera da parte di tutti gli operatori della scuola;

· l’igiene dei servizi, con interventi ripetuti, durante la giornata scolastica oltre che a fine attività giornaliera;

· l’affissione nell’aula multimediale dell'orario delle classi con rispettive turnazioni;

· l’informazione circa le modalità per la consultazione e il prestito dei libri e delle riviste in dotazione alla biblioteca;

· l’affissione in ogni classe e nei corridoi del Piano di evacuazione in caso di calamità.

La scuola s’impegna inoltre a sensibilizzare le istituzioni interessate e i genitori al fine di garantire agli alunni la sicurezza interna ed esterna (quest’ultima, nell’ambito del circondario scolastico).

L’Ente Locale è responsabile dei seguenti standard qualitativi ambientali in ordine a:

· adeguamento alle direttive CEE per la sicurezza sui luoghi di lavoro.

· eliminazione delle barriere architettoniche.

· sufficienza di aule necessarie per la realizzazione delle attività deliberate.

· vigilanza spazi adiacenti i plessi, durante l’ingresso a scuola e durante l’uscita.

 
PARTE IV

PROCEDURA DEI RECLAMI E VALUTAZIONE DEL SERVIZIO

a. Procedura dei reclami

La presentazione di reclami è accettata dalla Scuola quale stimolo al miglioramento del servizio offerto.

· Ai sensi del D.M. 15/06/95 parte IV, i reclami possono essere espressi in forma orale, scritta, telefonica, via fax e devono contenere generalità, indirizzo e reperibilità del proponente.

· I reclami anonimi non sono presi in considerazione.

· Il Dirigente Scolastico, dopo avere esperito ogni possibile indagine in merito, risponderà con celerità 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 saranno fornite indicazioni circa il corretto destinatario.

b. Valutazione del servizio

L’Istituto si propone l’obiettivo del miglioramento continuo e progressivo del servizio scolastico attraverso il monitoraggio dei seguenti fattori di qualità:

· grado di soddisfacimento delle aspettative dell’utenza sul piano amministrativo e didattico;

· livello di soddisfacimento della domanda d’aggiornamento professionale degli operatori;

· tassi di utilizzazione d’impianti, attrezzature, laboratori, biblioteca;

· livelli di rispondenza della progettazione generale e di classe.

Allo scopo di raccogliere elementi utili alla valutazione del servizio offerto dalla scuola lavorerà una commissione apposita.

 Per la valutazione del servizio è effettuata una rilevazione mediante questionari anonimi rivolti agli alunni, ai genitori ed a tutto il personale docente ed ATA sul gradimento dei servizi organizzativi, amministrativi e didattici. Le domande dei questionari, diversi secondo i destinatari, saranno elaborate dalla commissione  e prevedranno risposte graduate e possibilità di specifiche proposte. La Commissione provvederà a raccogliere i questionari compilati e ad analizzare statisticamente le risposte.

PARTE V
ATTUAZIONE

a. La presente Carta dei servizi offerta dalla scuola, approvata dal Collegio Docenti e dal Consiglio d’Istituto e pubblicizzata nei modi indicati ai paragrafi precedenti, resta in vigore fino a nuove disposizioni del Ministero.

b. Essa è soggetta, peraltro, a revisioni e ad aggiornamenti annuali su proposta di chiunque ne abbia interesse all’interno della comunità scolastica e sulla base delle indicazioni degli Organi Collegiali.

Regolamento interno d’ Istituto
1) Gli alunni entrano a scuola dalle ore 7.55 alle ore 8.00 ed i docenti che hanno lezione alla  prima ora devono trovarsi in aula alle ore 7.55 per accoglierli e garantire la sorveglianza.

2) Gli eventuali ritardi degli alunni dovranno sempre essere giustificati specificando l’orario di arrivo a scuola. Al terzo ritardo l’alunno sarà ammesso in classe solo se accompagnato da un genitore. In caso di ritardi più volte reiterati si provvederà a segnalare il nominativo dell’alunno al Dirigente scolastico per gli eventuali ulteriori provvedimenti.
3) Il docente della prima ora è delegato a controllare che gli alunni giustifichino i ritardi e le assenze dei giorni precedenti, a verificare eventuali autorizzazioni ed a prenderne nota nel diario di classe.

4) Le assenze fino a cinque giorni sono giustificate con l’esibizione del relativo libretto sottoscritto da un genitore o dall’esercitante la patria potestà che ha depositato la firma sul registro di classe. Dal sesto giorno la giustifica dovrà essere accompagnata da certificato medico attestante l’avvenuta guarigione o comunque la non contagiosità dell’alunno. In assenza di tale certificazione l’alunno non sarà ammesso in classe, ma sarà affidato al personale ATA in attesa che la famiglia, contattata dalla scuola, venga a prelevarlo.

5) Si ricorda il D.L. n° 59 del 19 /2/2004: “ai fini della validità dell’anno, per la valutazione degli allievi è richiesta la frequenza di almeno  3/4 dell’orario annuale personalizzato(...). Per casi eccezionali le istituzioni scolastiche possono autonomamente stabilire motivate deroghe al suddetto limite”. 

6) Gli alunni possono lasciare la scuola prima del termine delle lezioni solo eccezionalmente per gravi e comprovati motivi di salute e di famiglia e solo se prelevati dal genitore o da un adulto ufficialmente delegato che sia munito di documento di identificazione valido.

7) L’autorizzazione all’uscita anticipata viene concessa da un delegato dell’Ufficio di Presidenza.

8) I docenti devono astenersi dall’affidare agli alunni compiti che comportino l’accesso all’ Ufficio di Segreteria e alla Sala Professori o che prevedano l’utilizzo della macchina fotocopiatrice  o dei computer in assenza di sorveglianza. 

9) Non è possibile far pervenire agli alunni, mentre sono in classe, materiale didattico, merendine o altro dimenticato a casa.

10)  Le comunicazioni alla famiglia e le eventuali variazioni di orario o di attività della classe devono essere dettate agli alunni che le faranno firmare da un genitore. La firma dei genitori sarà controllata dal docente della prima ora di lezione del giorno successivo.

11) Sono esclusi, in via ordinaria, permessi di uscita dalle aule durante la prima ora di lezione, durante l’ultima ora e nei cambi d’ora (10 minuti prima e 10 minuti dopo il suono della campanella).

12) I permessi di uscita dalle aule devono riguardare un solo alunno per volta anche durante l’intervallo.

13) Durante l’intervallo, dalle ore 10.40 alle 10.50, gli alunni possono consumare una merenda, senza creare confusione e senza uscire dalle aule.  I docenti avranno cura di rispettare tale orario nonché di assicurare regolarmente la sorveglianza degli allievi.

14) Agli alunni è assolutamente vietato – in ambito scolastico – tenere acceso  o fare uso del telefono cellulare.

15) Eventuali atti di indisciplina da parte degli alunni, avvenuti nell’ambito della scuola, devono essere registrati nel giornale di classe e, nel caso richiedano provvedimenti, comunicati al Preside.

16) Tutte le sanzioni disciplinari dovranno essere comunicate ai genitori dell’alunno.

17) Al cambio dell’ora i docenti provvederanno a raggiungere con sollecitudine la classe successiva dopo aver affidato la classe che si lascia all’insegnante che subentra o, altrimenti, alla sorveglianza di un collaboratore scolastico . 

18) Per le lezioni di educazione fisica e per lo spostamento in uno dei laboratori o in un’altra aula, gli alunni devono essere prelevati e riaccompagnati in classe dal docente, o, in caso di materiale impedimento,  da un componente del personale ATA. Nelle ore opzionali gli alunni si recheranno autonomamente e con comportamento responsabile nei locali adibiti alle attività. E’ richiesta la collaborazione  da parte di tutti per accelerare il passaggio da un’aula all’altra nonché per garantire la massima sorveglianza sugli alunni interessati.

19) Al termine delle lezioni gli alunni scenderanno le scale in fila per due, senza accalcarsi, sotto la vigilanza del docente dell’ultima ora che li accompagnerà fino all’uscita.

20) Tutti gli incidenti, avvenuti nell’ambito della scuola, devono essere annotati nel diario di classe e verbalizzati. Nel caso richiedano l’intervento medico si può far ricorso a quanto organizzato dalla Commissione di Pronto Soccorso e se ne deve dare tempestiva comunicazione all’Ufficio di Presidenza.

21) Il  personale della scuola è tenuto a segnalare eventuali inconvenienti che potrebbero costituire pericolo per gli alunni o per il personale stesso mediante la compilazione dell’apposito modulo. 

22)  E’ vietato conferire con i docenti durante il loro orario di servizio.

23)  I docenti riceveranno le famiglie a settimane alterne nei giorni e nelle ore previste (salvo diversa, concordata disponibilità)  nei locali destinati al ricevimento famiglie.

24)  E’ assolutamente vietato fumare nelle aule, nei corridoi ed in tutti gli spazi comuni ( D.P.R. 11/11/1975 ).

25)  Al personale scolastico (docente ed ATA) non è consentito l’uso della telefonia cellulare durante le ore di servizio.

26)  Il Dirigente Scolastico, i Collaboratori del Preside, i Docenti con funzioni strumentali e la Segreteria sono disponibili secondo orari fissati.

27)  I collaboratori scolastici avranno cura di assicurare la massima pulizia di tutti i locali scolastici con gli interventi ordinari e straordinari come previsto dall’ordine di servizio; inoltre vigileranno sugli alunni durante l’ingresso, l’ uscita ed i cambi d’ora, sorveglieranno costantemente i corridoi ed i servizi igienici e saranno a  disposizione per le necessità di ordine didattico-organizzativo come previsto dall’ordine di servizio e dalle eventuali mansioni particolari assegnate.

28)  Al termine delle lezioni il docente dell’ultima ora depositerà  il diario di classe in sala professori.  

29)  Gli assistenti amministrativi espleteranno con diligenza gli incarichi assegnati nell’ordine di servizio, cureranno con particolare attenzione e disponibilità i rapporti con il pubblico e con il personale docente. Gli incontri con gli uni e con gli altri saranno disciplinati da appositi orari.

30) Contro le sanzioni disciplinari che prevedono l’allontanamento dell’alunno per oltre 3 giorni sarà possibile ricorrere da parte dei genitori, entro 15 gg. dalla comunicazione, all’apposito Organo di Garanzia interno alla scuola, presieduto dal Dirigente Scolastico e costituito da un docente e da due rappresentanti eletti dai genitori.

31)  Si prevede che il Patto Educativo di Corresponsabilità sia proposto, elaborato e redatto da una Commissione nominata nell’ambito del Collegio dei docenti e, quindi, deliberato dal Consiglio d’Istituto.

32)    Comunicazioni scuola – famiglia

    Il Dirigente Scolastico e la Segreteria ricevono il pubblico solo negli orari  fissati.

Orario ricevimento del Dirigente Scolastico
· Lunedì (succursale)     ore   8,30 - 10.30

· Mercoledì (centrale)   ore 10.00 - 12.00

· Venerdì (centrale)       ore 10.00 - 12.00 

Orario ricevimento della Segreteria

· Lunedì                         ore 9.00 - 11.00

· Mercoledì                    ore 9.00 - 11.00 ; 14,50 – 16,50
· Venerdì                       ore 10.00 - 12.00 

REGOLAMENTO INTERNO DI DISCIPLINA

            Gli alunni sono tenuti al rispetto delle sotto indicate norme, al fine di consentire il buon andamento ed il corretto funzionamento della scuola: gli allievi tutti dovranno poter operare in un ambiente sereno che sia in grado di favorire la promozione e il potenziamento della personalità e delle capacità di ciascuno.

L’inosservanza del regolamento può comportare le sanzioni di seguito specificate.

	DOVERI/NORME DI COMPORTAMENTO
	SANZIONI DISCIPLINARI
	ORGANO COMPETENTE AD IRROGARE LA SANZIONE
	ORGANO SCOLASTICO CUI SI PUO’ RICORRERE

	Gli alunni sono tenuti a frequentare regolarmente le lezioni e ad assolvere con assiduità gli impegni di studio.

Gli allievi che si assentano devono giustificare l’assenza il giorno successivo. La giustificazione deve essere riportata nell’apposito libretto e deve essere sottoscritta dallo stesso genitore o dallo stesso congiunto che ha apposto la firma nel detto libretto al momento della sua consegna.

Per assenze di durata superiore ai cinque giorni continuativi la giustificazione deve essere accompagnata da un certificato medico che attesti l’avvenuta guarigione o l’assenza di patologie. 

Le assenze collettive arbitrarie saranno opportunamente sanzionate e punite.


	L’inosservanza dei doveri scolastici, la negligenza abituale e la mancata giustificazione delle assenze possono comportare le seguenti sanzioni:

·    ammonizione privata o in classe;

· ammonimento scritto con avviso alla famiglia.

Le assenze collettive saranno sanzionate dai Consigli di classe che valuteranno, in merito, di volta in volta.
	DOCENTE

CONSIGLIO DI CLASSE

DIRIGENTE SCOLASTICO
	NON IMPUGNABILE

	Gli alunni devono trovarsi puntualmente all’ingresso della scuola alle ore 7,55 ed entrare dalle ore 7,55 alle ore 8,00.

Gli alunni ritardatari devono giustificare il loro ritardo.


	I ritardi ingiustificati e la negligenza abituale possono comportare le seguenti sanzioni:

      -     ammonizione privata o in classe;

      -  ammonimento scritto con avviso – anche telefonico – alla famiglia.

In assenza di giustificazione e in presenza di ripetuti ritardi:

      -       allontanamento dalle lezioni per 1 giorno.


	DOCENTE

DIRIGENTE SCOLASTICO (in particolare per l’allontanamento dalle lezioni per 1 g.)


	NON IMPUGNABILE



	 In classe ciascun alunno occupa il posto a lui assegnato dai docenti.

Non è possibile allontanarsi dall’aula se non con il permesso dell’insegnante e per il tempo strettamente necessario.

I permessi di uscita dalle aule devono sempre riguardare un alunno per volta.

 Gli alunni che risultassero temporaneamente assenti dalla classe senza autorizzazione saranno passibili di provvedimenti disciplinari.

Durante il cambio dei docenti, gli allievi, debitamente sorvegliati, devono, peraltro, rimanere seduti ai loro rispettivi posti. 

Durante le lezioni, sono esclusi, in via ordinaria, permessi di uscita dalle aule nella prima e nell’ultima ora di lezione e durante il cambio d’insegnante (10 minuti prima e 10 minuti dopo il suoni della campanella).

Durante l’intervallo, dalle 10,40 alle 10,50, gli alunni possono consumare una merenda senza creare confusione e senza lasciare l’aula.

E’ fatto, altresì, divieto di utilizzare il cellulare durante le ore di lezione.

Gli alunni sono tenuti ad avere nei confronti del Capo d’istituto, dei docenti, del personale tutto della scuola e dei loro compagni un comportamento corretto e rispettoso.  


	L’inosservanza di dette norme di comportamento può comportare le seguenti sanzioni:

· ammonizione privata o in classe;

· ammonimento scritto con avviso alla famiglia;

· in presenza di ripetute e/o gravi inosservanze: allontanamento dalle lezioni per 1 o più giorni.
	DOCENTE

DIRIGENTE SCOLASTICO (in particolare per l’allontanamento dalle lezioni da g. 1 a gg. 3)

CONSIGLIO DI CLASSE (per l’allontanamento dalle lezioni da gg.4 a gg.15)

CONSIGLIO D’ISTITUTO (per l’allontanamento dalle lezioni per un periodo superiore a gg.15)
	ORGANO DI GARANZIA INTERNO ALLA SCUOLA (per gli allontanamenti superiori a gg.3)

	Gli alunni sono tenuti ad utilizzare correttamente le strutture, i macchinari e i sussidi didattici e a comportarsi nella vita scolastica in modo da non arrecare danni al patrimonio della scuola, non imbrattando con scritte e disegni muri e banchi, utilizzando i contenitori per gli appositi rifiuti e collaborando a rendere più confortevole ed accogliente l’ambiente in cui si studia.


	Un comportamento che danneggi il patrimonio della scuola può comportare le seguenti sanzioni:

· ammonizione privata o in classe;

· ammonimento scritto con avviso alla famiglia;

· allontanamento dalle lezioni per. 1 o più giorni.

I danni arrecati volontariamente potranno essere riparati a spese degli alunni responsabili e delle rispettive famiglie.


	DOCENTE

DIRIGENTE SCOLASTICO (in particolare per l’allontanamento dalle lezioni da g. 1 a gg. 3)

CONSIGLIO DI CLASSE (per l’allontanamento dalle lezioni da gg.4 a gg.15)

CONSIGLIO D’ISTITUTO (per l’allontanamento dalle lezioni per un periodo superiore a gg.15)
	ORGANO DI GARANZIA INTERNO ALLA SCUOLA (per gli allontanamenti superiori a gg.3)

	Durante gli spostamenti all’interno della scuola gli alunni devono procedere in fila ordinata e in maniera corretta e silenziosa in modo da non disturbare il regolare svolgimento delle lezioni delle altre classi.


	L’inosservanza di tali norme può comportare le seguenti sanzioni:

· ammonizione privata o in classe;

· ammonimento scritto.


	DOCENTE

DIRIGENTE SCOLASTICO
	NON IMPUGNABILE

	Nel corso delle visite guidate e dei viaggi d’istruzione gli alunni sono tenuti a comportarsi in modo corretto e adeguato alle circostanze, ai luoghi, alle persone, nel rispetto delle norme che generalmente regolano la vita dell’Istituto.
	L’inosservanza di tali norme può comportare le seguenti sanzioni:

· ammonizione privata;

· ammonimento scritto con avviso alle famiglie;

· allontanamento dalle lezioni per 1 o più giorni.

I danni causati volontariamente a strutture private o pubbliche potranno essere riparati a spese degli alunni responsabili e delle rispettive famiglie.


	DOCENTE

DIRIGENTE SCOLASTICO (in particolare per l’allontanamento dalle lezioni da g. 1 a gg. 3)

CONSIGLIO DI CLASSE (per l’allontanamento dalle lezioni da gg.4 a gg.15)

CONSIGLIO D’ISTITUTO (per l’allontanamento dalle lezioni per un periodo superiore a gg.15)
	ORGANO DI GARANZIA INTERNO ALLA SCUOLA (per gli allontanamenti superiori a gg.3).


Si precisa, infine, quanto segue (Rif. D.P.R. n.235 del 21/11/2007 e Nota MIUR prot.n.3602 del 31/7/2008):

· Compito precipuo della scuola è educare e formare, non punire. Pertanto i provvedimenti disciplinari hanno finalità educative e formative e tendono al rafforzamento del senso di responsabilità e al ripristino di rapporti corretti all’interno della comunità scolastica.

· La responsabilità disciplinare è personale. Nessun alunno può risultare destinatario di sanzioni disciplinari senza che prima sia stato invitato ad esporre le proprie ragioni.

· La sanzione deve essere irrogata tempestivamente al fine di assicurarne la comprensione e, quindi, l’efficacia.

· Le sanzioni sono temporanee, commisurate alla infrazione disciplinare e possibilmente ispirate al principio della riparazione del danno.

· La reiterazione di un comportamento che abbia già dato luogo all’adozione di una sanzione disciplinare comporta e determina l’applicazione di una sanzione disciplinare di grado superiore.

· Nel caso di danneggiamenti e atti di vandalismo è richiesta e contemplata la riparazione totale del danno.

· Allo studente viene data l’opportunità di convertire la sanzione in attività che siano svolte in favore della comunità scolastica, in orario extrascolastico o in eventuali intervalli, sempre e comunque nel pieno rispetto delle norme di sicurezza e con la sorveglianza dei docenti. 

A tal riguardo, si indicano le sanzioni disciplinari rispondenti alla finalità di cui trattasi: - attività di volontariato nell’ambito della comunità scolastica - attività di segreteria - riordino di cataloghi e di archivi presenti nella scuola - produzione di elaborati (composizioni scritte o artistiche) “che inducano lo studente ad uno sforzo di riflessione e di rielaborazione critica di episodi verificatisi nella scuola”.

.

