CARTA DEI SERVIZI
DELLA SCUOLA



La sede dell’lstituto con 'ampliamento ed il campo “Morgese” realizzato nel 2003.



PRINCIPI E FONDAMENTI

La Carta dei Servizi della Scuola ha come fonte di ispirazio-
ne fondamentale gli articoli 3, 33 e 34 della Costituzione italiana.

1. UGUAGLIANZA

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

2. REGOLARITA’ E IMPARZIALITA’

2.1 criteri di obiettivita ed equita sono i principi ai quali si attiene
tutto il personale scolastico erogatore di servizi.

2.2 |l Liceo Scientifico “Tedone”, attraverso tutte le sue componenti
e con l'impegno delle istituzioni collegate, garantisce la regolarita e
la continuita dei servizi e delle attivita educative, anche in situazio-
ni di conflitto sindacale, nel rispetto dei principi e delle norme san-
citi dalla legge e in applicazione delle disposizioni contrattuali in
materia.



3. ACCOGLIENZA E INTEGRAZIONE

3.1 1l Liceo Scientifico “Tedone” si impegna, con opportuni e ade-
guati atteggiamenti ed azioni di tutti gli operatori del servizio, a fa-
vorire I'accoglienza dei genitori e degli alunni, I'inserimento di que-
sti ultimi, con particolare riguardo alla fase di ingresso alla classe
prima e alle situazioni di rilevante necessita.

Particolare impegno sara prestato per la soluzione delle
problematiche relative agli alunni diversamente abili, agli stranieri,
agli extracomunitari e agli immigrati nazionali.

3.2 Nello svolgimento della propria attivita, ogni operatore avra
pieno rispetto dei diritti e degli interessi degli alunni.

4. DIRITTO DI SCELTA, OBBLIGO SCOLASTICO
E FREQUENZA

4.1 L’obbligo scolastico, il proseguimento degli studi superiori e la
regolarita della frequenza sono assicurati con interventi di preven-
zione tendenti ad individuare i bisogni degli studenti e a rispondere
alle loro aspirazioni formative, a suscitare in loro I'interesse e la
motivazione all’apprendimento, in modo da prevenire le devianze
ed effettuare il controllo dell’evasione e della dispersione scolasti-
ca in collaborazione con le istituzioni presenti nel territorio.

5. PARTECIPAZIONE, EFFICIENZA E TRASPARENZA

5.1 Istituzioni, personale, genitori, alunni, sono protagonisti e re-
sponsabili dell’attuazione della “Carta”, attraverso una gestione
partecipata della Scuola, nell’ambito degli organi e delle procedure
vigenti.

| loro comportamenti dovranno essere tali da favorire la piu
ampia realizzazione degli obiettivi previsti dal Progetto d’Istituto ed
in particolare dalla Programmazione Educativa e Didattica.



5.2 |l Liceo Scientifico “Tedone” si impegna a proporsi come centro
di promozione culturale, sociale e civile, coinvolgendo attivamente
in questa funzione gli Enti Locali e le Associazioni del territorio nel-
la realizzazione di attivita extra-scolastiche, consentendo 'uso de-
gli edifici e le attrezzature anche al di fuori dell’orario del servizio
scolastico.

5.3 Il Liceo Scientifico “Tedone” al fine di promuovere ogni forma di
partecipazione, garantisce la massima semplificazione delle proce-
dure ed una informazione completa e trasparente.

5.4 ’attivita scolastica, ed in particolare I'orario di servizio di tutti i
componenti, si uniforma a criteri di efficienza, di efficacia, di flessi-
bilita nell’organizzazione dei servizi amministrativi, dell’attivita di-
dattica e dell’'offerta formativa integrata.

5.5 Per le stesse finalita, il Liceo Scientifico “Tedone” garantisce ed
organizza le modalita di aggiornamento del personale in collabora-
zione con istituzioni ed enti culturali, nellambito delle linee di indi-
rizzo e delle strategie stabilite dal’ Amministrazione.

6. LIBERTA DI INSEGNAMENTO
E AGGIORNAMENTO DEL PERSONALE.

6.1 Il Piano dell'Offerta Formativa assicura il rispetto del principio
costituzionale della liberta di insegnamento e di quanto previsto
nel Contratto Nazionale di Lavoro; garantisce la formazione del-
I'alunno, facilitandone le potenzialita evolutive e contribuendo allo
sviluppo armonico della personalita nel rispetto degli obiettivi for-
mativi nazionali e comunitari, generali e specifici.

6.2 L’aggiornamento e la formazione costituiscono un impegno per
tutto il personale scolastico e '’Amministrazione, nell’ambito delle
sue competenze, assicura interventi organici e regolari.



PARTE 1

7. AREA DIDATTICA

7.1 1l Liceo Scientifico “Tedone”, con I'apporto delle competenze
professionali del personale e con la collaborazione ed il concorso
delle famiglie, delle istituzioni e della societa civile, si impegna a
garantire la qualita delle attivita educative e I'adeguatezza alle esi-
genze culturali e formative degli alunni, nel rispetto degli obiettivi
educativi validi per il raggiungimento delle finalita istituzionali.

7.2 |l Liceo Scientifico “Tedone” collabora con le scuole di diverso
ordine e grado per elaborare gli strumenti atti a garantire la conti-
nuita educativa, al fine di promuovere un armonico sviluppo della
personalita degli alunni.

7.3 Nella scelta dei libri di testo e delle strumentazioni didattiche il
Liceo assume come criteri di riferimento: la validita culturale e la
funzionalita educativa, con particolare riguardo agli obiettivi forma-
tivi, e la rispondenza alle esigenze dell’'utenza. Adotta inoltre, con il
coinvolgimento delle famiglie, soluzioni idonee a rendere possibile
un’equa distribuzione dei testi scolastici nell’arco della settimana,
in modo da evitare, nella stessa giornata, un sovraccarico di mate-
riali didattici da trasportare.

7.4 Nell'assegnazione dei compiti da svolgere a casa, il docente,
opera in coerenza con il P.O.F., con la programmazione didattica
della classe, tenendo presente la necessita di rispettare razionali
tempi di studio degli alunni.

7.5 Nel rapporto con gli alunni i docenti si proporranno aperti al
dialogo pacato teso al convincimento e alla comprensione, sfrut-
tando ogni occasione per portare gli alunni alla acquisizione di at-
teggiamenti e comportamenti corretti e consapevoli. Non devono



ricorrere ad alcuna forma di intimidazione o minaccia di punizioni
mortificanti e dovranno motivare ogni intervento.

7.6 IL PIANO DELL’OFFERTA FORMATIVA

Il Liceo Scientifico “Tedone” garantisce I'elaborazione, I'ado-
zione e la pubblicazione dei seguenti documenti:

A. Piano dell’Offerta Formativa

Il Piano dell’Offerta Formativa & elaborato dal Collegio dei Do-
centi sulla base delle linee di indirizzo deliberate dal Consiglio
d’Istituto, che adotta il POF in forma definitiva. Esso contiene le
scelte educative ed organizzative e i criteri di utilizzazione delle ri-
sorse e costituisce un impegno per l'intera comunita scolastica.
Rappresenta, di fatto, la carta d’'identita pedagogica e didattica del-
I'Istituto.

Viene pubblicato attraverso la stampa della Guida e tramite |l
sito Internet del Liceo.

La revisione avviene periodicamente attraverso la stessa pro-
cedura di adozione.

Integrato dal Regolamento d’Istituto, definisce il piano
organizzativo in funzione delle proposte culturali, delle scelte
educative e degli obiettivi formativi elaborati dagli organi compe-
tenti della scuola.

In particolare, regola I'uso delle risorse € la pianificazione del-
le attivita di sostegno, di recupero, di orientamento e di formazione
integrata e di flessibilita didattica e organizzativa.

B. Il Regolamento d’Istituto comprende invece:

* Le norme riguardanti gli organi collegiali di istituto

* Le norme relative al funzionamento delle biblioteche, dei labora-
tori, delle palestre

* Le norme per i docenti

* Le norme per gli studenti

* Le norme per il Personale ATA

* | Regolamenti di settore



* | rapporti scuola-Famiglia

Il regolamento di istituto € integrato dal:
* Regolamento di disciplina
* Documento sulla sicurezza

C. La Programmazione educativa

Elaborata e approvata dal Collegio Docenti, delinea i percorsi
formativi correlati agli obiettivi ed alle finalita delineati nei program-
mi.

Al fine di armonizzare I'attivita dei consigli di classe, individua
gli strumenti per la rilevazione della situazione iniziale e finale e
per la verifica e la valutazione dei percorsi didattici.

Sulla base dei criteri espressi dal Consiglio di Istituto elabora
le attivita riguardanti 'orientamento, la formazione integrata, i corsi
di recupero e gli interventi didattici educativi ed integrativi.

Viene pubblicato attraverso il sito Internet del Liceo ed é
consultabile presso i coordinatori e la presidenza.

D. La Programmazione didattica
Elaborata e approvata dal Consiglio di classe:

* delinea il percorso formativo della classe e del singolo alunno,
adeguando ad essi gli interventi operativi

o utilizza il contributo delle varie aree disciplinari per il
raggiungimento degli obiettivi e delle finalita educative indicate
nel piano dell’'offerta formativa;

* & sottoposta sistematicamente a momenti di verifica e di valuta-
zione dei risultati, al fine di adeguare I'attivita scolastica alle esi-
genze che emergono in itinere

* Viene pubblicata attraverso il sito Internet del Liceo ed é
consultabile presso i coordinatori e la presidenza.

E. IL CONTRATTO FORMATIVO

E’ riportato in appendice alla Carta dei Servizi, nella sezione
apposita a pag. 153.



PARTE I

8. SERVIZI AMMINISTRATIVI

8.1 |l Liceo Scientifico “Tedone”per erogare un servizio ispirato a
principi di efficienza ed efficacia, fissa i seguenti elementi di qualita
nel servizio amministrativo:
» celerita nelle procedure
* trasparenza
* informatizzazione dei servizi di segreteria
» apertura degli sportelli al pubblico tutti i giorni della settimana
dalle ore 11.00 alle ore 13.00
 dal lunedi al venerdi pomeriggio, limitatamente al periodo delle
attivita didattiche, dalle ore 15.30 alle ore 17.30
L'ufficio di presidenza ricevera il pubblico nelle ore di funzio-
namento della scuola.

8.2 Se necessario, ai fini di un miglior servizio per I'utenza, si potra
derogare dagli standard fissati.

Standard specifici delle procedure
8.3 La distribuzione dei moduli di iscrizione & effettuata a richiesta.

8.4 La segreteria garantisce lo svolgimento della procedura di
iscrizione alle classi in tempi brevissimi dopo la consegna della do-
manda.

8.5 Il rilascio dei certificati € effettuato nel normale orario di apertu-
ra della segreteria al pubblico, entro il tempo massimo di tre giorni
lavorativi per quelli di iscrizione e frequenza, e di cinque giorni la-
vorativi per quelli con giudizi.



8.6 Gli attestati e i certificati di diploma sono consegnati “a vista” a
partire dal decimo giorno lavorativo successivo alla pubblicazione
dei risultati finali.

8.7 Gli uffici di segreteria garantiscono un orario di apertura al pub-
blico funzionale alle esigenze degli utenti e del territorio.

8.8 Il Liceo Scientifico “Tedone” assicura all’'utente la tempestivita
del contatto telefonico e stabilisce che il personale che riceve la te-
lefonata dia indicazione della denominazione della Scuola, della
propria qualifica e del proprio nome e della persona o dell’ufficio in
modo da fornire le informazioni richieste.

Per I'informazione vengono seguiti i seguenti criteri

8.9 La Scuola assicura spazi beni visibili adibiti allinformazione, in

particolare sono predisposti:

» tabelle dell’'orario di lavoro dei dipendenti, funzioni e dislocazioni

del personale A.T.A.

tabella dell’orario di servizio del personale docente

» organigramma degli uffici di presidenza e segreteria

» organigramma degli organi collegiali

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

« albi d’Istituto: bacheca d’Istituto; sindacale; dei genitori; degli stu-
denti

* piano di evacuazione dell’edificio in caso di calamita.

PARTE 1l

9. CONDIZIONI AMBIENTALI DELLA SCUOLA

9.1 L'ambiente scolastico deve essere pulito, accogliente e sicuro,
compatibilmente con gli interventi degli Enti Locali, in modo da ga-



rantire una permanenza a scuola confortevole per gli alunni ed il
personale.

9.2 |l Personale collaboratore scolastico si adopera per garantire la
costante igiene dei servizi e dei locali.

PARTE IV

10. PROCEDURA DEI RECLAMI E VALUTAZIONE
DEL SERVIZIO

10.1 Procedura dei reclami

| reclami possono essere espressi in forma orale, scritta, tele-
fonica, via fax, via e-mail e devono contenere generalita, indirizzo
e reperibilita del proponente.

| reclami orali e telefonici debbono, successivamente, essere
sottoscritti.

| reclami anonimi non sono presi in considerazione.

Il Dirigente Scolastico, dopo aver esperito ogni possibile inda-
gine in merito, risponde, in forma scritta e con celerita, attivandosi
per rimuovere le cause che hanno provocato il reclamo.

Qualora il reclamo non sia di competenza del Dirigente Scola-
stico, al reclamante saranno fornite, ove possibili, indicazioni circa
il corretto destinatario.

Annualmente il Dirigente Scolastico presenta al Consiglio di
Istituto una relazione analitica dei reclami e dei successivi provve-
dimenti da inserire in quella generale sull’anno scolastico.

1"



10.2 Valutazione del servizio

Allo scopo di raccogliere elementi utili alla valutazione della
qualita del servizio, verra effettuata una rilevazione mediante que-
stionari opportunamente tarati, da distribuire agli alunni, ai genitori
e al personale scolastico, sugli aspetti organizzativi, didattici e am-
ministrativi del servizio stesso, al fine di migliorarne la qualita, pre-
vedendo anche la possibilita di formulare proposte.

Alla fine di ciascun anno scolastico il Collegio dei Docenti re-
dige una relazione sull'attivita formativa della Scuola che viene
sottoposta all’attenzione del Consiglio d’Istituto.

PARTE V

11. ATTUAZIONE

11.1 La presente Carta pud essere modificata ogni qualvolta per-
vengano da parte dei fruitori o erogatori dei servizi proposte
migliorative o integrative della Carta stessa.

11.2 Le indicazioni contenute nella presente Carta, approvata con
deliberazione del Consiglio d’Istituto, si applicano fino a quando
non intervengano, in materia, disposizioni modificative contenute
nei contratti collettivi o in norme di legge.
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