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IL COLLEGIO DEI DOCENTI E IL CONSIGLIO di ISTITUTO  DELL’
ITSET “Manlio CAPITOLO” di TURSI (MT)

PRESENTANO

LA CARTA DEI SERVIZI SCOLASTICI

...elaborata secondo lo schema generale di riferimemtdi cui al D. P. C. M. Del 7 giugno 1995
pubblicato sulla G. U. n° 138 del 15.06.1995, neltansapevolezza che la scuola € un pubblico serwvizi
di fondamentale importanza per la crescita umana eivile del paese e nel riconoscimento del diritto
degli Studenti e delle loro Famiglie ad un’informamne precisa e completa sull'identita della scuola
sulla qualita dei servizi offerti.
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Introduzione

Il Collegio dei docenti dell'lstituto d’Istruzion&uperiore ITSET Manlio CAPITOLOdi Tursi, visto il
Decreto del Presidente del Consiglio dei Minisai d giugno 1995, con il quale e stato emanatsthéma
generale” della Carta dei servizi scolastici, ituarione dell'art.2, comma 1 del D.L. n. 163 delmaggio
1995, convertito, con modificazione, nella legg@m3 dell’11 luglio 1995, visto il D.L. n.297 de6Jprile
1994, contenente il T.U. delle disposizioni lediska vigenti in materia di istruzione relative aieuole di
ogni ordine e grado, ritenuta la necessita di adetia carta dei servizi scolastici di questa suslllla base
dei principi indicati nella direttiva P.C.M. del 2¥ennaio 1994 e dello schema generale innanziogitat
premette quanto segue:

la scuola svolge una funzione formativa, oltre cheformativa, offrendo modelli comportamentali e
relazionali fondati su principi di eticita, solidaeta, responsabilita, partecipazione, trasparenzd e

efficienza.



PRINCIPI FONDAMENTALI DELL’ATTIVITA DIDATTICA

1.- Uguaglianza

Nessuna discriminazione nell’erogazione del sepviziolastico pud essere compiuta per motivi rigaratid
sesso, razza, etnia, lingua, religione, opinioritipbe, condizioni psico-fisiche e socio-econonach
uguale dignita della persona nelle diversita”.

La Scuola, nell’erogazione del proprio serviziaggiegna a garantire pari opportunita mediante:

1. Criteri condivisi nell’assegnazione degli alunreatlassi che promuovono l'integrazione culturale
tra alunni di religione, di lingua, di razza, dnet diversa.

2. Iniziative didattiche curricolari e proposte ediatfunzionali alla storia e alla cultura degliahi
non italiani.

3. Provvedimenti atti a garantire la piena offertanfativa agli alunni in condizioni socio-economiche
disagiate.

La eventuale presenza di situazioni socio — ecocloaiostative della frequenza e del rendimento
scolastico degli studenti del nostro Istituto, ippe il Consiglio di Classe, il Collegio dei Docent
Comunita studentesca ad un'efficace azione diawdih. Particolari condizioni psico-fisiche degfludenti
devono suscitare solidarieta nella comunita, sigsétia intenzionale e attenzione pedagogico -tticdada
parte dei docenti. Tutti gli operatori, di qualueqgrado e competenza e tutti gli studenti sono gnat a
garantire a "questi allievi" il benessere fisicgpdrituale e aiutarli nell'integrazione socio-cutle.

2.— Imparzialita, regolarita e continuita del servizio

Il servizio scolastico viene erogato dall’'Istitigecondo criteri di obiettivita ed equita, avulsiatmi forma
di dogmatismo e di faziosita, tendenti al conseguito, da parte della totalita degli allievi, degjiettivi di

formazione umana e culturale previsti dal Piant@#erta Formativa.

Attraverso tutte le sue componenti e con I'impeglaile Istituzioni collegate, I'lstituto garantisda

regolarita e la continuita del servizio e dellevitd educative, anche in situazioni di conflitiodacale, nel
rispetto dei principi e delle norme sancite dadigge e dei diritti dei lavoratori della scuola expplicazione
delle disposizioni contrattuali in materia.

3. - Accoglienza
a.- Soprattutto nel primo anno di Scuola, I'Accogliarassume un grande rilievo poiché la Scuola deve
essere luogo di benessere e non di disagio; bidagoare le relazioni tra le varie componenti fahi
docenti, genitori, ambiente) al fine di permettagh alunni di esprimere al meglio le proprie dhaili
Disponibilita, gentilezza e cortesia rappresentesama costante di questo rapporto anche durarted’
scolastico.
b. -L’organizzazione dell’Accoglienza sara curata dagdi tutta I'lstituzione scolastica mediante:
- iniziative atte a far conoscere agli alunni I'anriteescolastico e le sue regole di funzionamento;
- riconoscimento da parte dei docenti dei dirittiegldinteressi dello studente;
- incontri periodici con i familiari per potenzialeaapporto Scuola - famiglia;
- conoscenza dei nuovi iscritti attraverso test estiolari (socio-affettivi, cognitivi, sociologici
culturali) al fine di impostare una corretta pragraazione educativa e didattica;
- organizzazione di incontri tra genitori degli alunnovi iscritti e docenti del Consiglio di Classe;
- attivita atte a facilitare il passaggio dalla Seudélla tutela a quella dell’autonomia;
- particolare attenzione verra posta all'accogliembategrazione dei soggetti portatori di handicap.

4. Integrazione
a.- Il principio dell’'uguaglianza e applicato chiarante alle situazioni di integrazione scolastica alginni
portatori di handicap o in palesi situazioni diadj® o disadattamento e agli studenti lavoratstranieri.
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b. - Particolare attenzione € dedicata agli alunnpm@mneamente degenti in ospedali o assenti pevnaoti
salute sia per offrire umana solidarieta sia peséatire la presenza attiva della scuola.

5. Diritto di scelta e obbligo scolastico

a. -Tutti gli allievi che fanno domanda di iscriziomengono accolti dall’lstituto. La liberta di scelsa
esercita tra le Istituzioni scolastiche dello sbetso, nei limiti della capienza obiettiva di atasa di essa.

In caso di eccedenza di domanda va comunque coasidé criterio della territorialita (residenza,
domicilio, sede di lavoro dei familiari). Non somposti divieti o limitazioni nel caso di trasferinteno
passaggio di utenti ad altra Scuola: al riguardars# trasmessi con la necessaria tempestivitattile i
documenti dovuti.

b. - Il nuovo obbligo scolastico crea le condizionirghe® tutti gli studenti possano scoprire la prop
vocazione, sia nel campo dell'istruzione che in ligugrofessionale. A cid concorre la realizzazio
dell’autonomia scolastica, che introduce elemeinfliedsibilita e favorisce una didattica orientgrgeazie

ad interventi integrativi e di raccordo con glitisti scolastici del territorio. In tale prospetiM’estensione
dell'obbligo scolastico € volta a consentire ai fugiovani I'acquisizione del diploma di secondasuperiore .
c. - In attuazione del Decreto Legislativo concernént@iritto - dovere all'istruzione e alla formaane”, si
prevedono interventi finalizzati ad “agevolare #sgaggio dell’alunno dalluno all’altro degli sp@i
indirizzi della scuola secondaria superiore “ (Le@® marzo n. 53 - 2003, art. 2, comma 3, letferac

d. - Per gli studenti promossi, che provengano da atuole, e che richiedano di passare ad uno degl|
indirizzi attivati nel nostro Istituto, sono pretrjsa conclusione del primo e del secondo annereinti di
orientamento atti a valutare la coerenza delle @ernze acquisite con la scelta del percorso dizsine o

di formazione. In ogni caso, liscrizione alla dassuccessiva avverra previo colloquio inteso aeréare

gli eventuali debiti formativi, da colmare mediargpecifici interventi all'inizio dell’anno scolasbt
successivo.

6.- Frequenza

La frequenza e ritenuta elemento fondamentale rai dell’apprendimento e del conseguimento degli
obiettivi didattici ed educativi indicati dai contpati OO.CC.

Pertanto, il controllo delle assenze assume rilezaron solo amministrativa, per evitare I'insorgde
problemi derivanti dalla dispersione o dal precabbandono, ma anche pedagogico per danno formativc
derivante dall’eventuale inconsistenza delle presensoprattutto sociale per I'ingerenza con laahea e

la comparsa di situazioni a rischio.

A decorrere dall'anno scolastico 2010/2011, conttaa in vigore del riordino della scuola secoraldr
secondo grado, ai fini della validita dell’anno lestico, compreso quello relativo all’'ultimo anniocdrso,
per procedere alla valutazione finale di ciascunumente € richiesta lkequenza di almeno tre quarti
dell'orario annuale personalizzatoLe istituzioni scolastiche possono stabilire, masi eccezionali,
motivate e straordinarie deroghe al suddetto limitale deroga €& prevista per assenze documentate
continuative, a condizione, comunque, che talimgs@on pregiudichino, a giudizio del Consiglicidisse,

la possibilita di procedere alla valutazione deglinni interessati. Il mancato conseguimento duaitd
minimo di frequenza, comprensivo delle deroghemaseiute, comporta I'esclusione dallo scrutinicafee

la non ammissione alla classe successiva o all'esarale del ciclo.

7.- Partecipazione democratica alla gestione dellawsala, efficienza e trasparenza

a.- La partecipazione alla gestione della Scuolaatéepdelle diverse componenti scolastiche e degii &
organismi comunque correlati, diviene presuppastitspensabile per una corretta e responsabilezaine
della presente Carta dei Servizi.

b. - La Scuola si impegna ad una informazione compdetzhiunque abbia interesse, ma ritiene anche di
sollecitare per una autentica e ragionevole pg@etdne da un lato i genitori, sovente poco seksigli
inviti rivolti dalla Scuola e dall’altro gli Entidcali e territoriali, tenuti a garantire struttueeservizi
rispondenti ai bisogni formativi dell’utenza.

c. - Secondo quanto disposto dal Regolamento di istiéunel rispetto delle vigenti disposizioni sam@nn
favorite le iniziative di partecipazione a viaggiistruzione, a visite guidate, a concerti, a cosfiee di
carattere culturale e divulgativo, a spettacolitreda e cinematografici di valore formativo o utiél
perfezionamento delle lingue straniere.



d. - Al fine di promuovere e stimolare ogni forma darfecipazione, I'lstituto garantisce la massima
semplificazione delle procedure di segreteria ethieammazione completa e trasparente circa le ittiv
educative e didattiche.

e. - L'lstituto impronta le proprie attivita, ed in pgicolare I'orario di servizio di tutte le comportgra
criteri di efficienza, efficacia e flessibilita ekganizzazione dei servizi amministrativi, dettiaita
didattica e dell’'offerta formativa integrata.

8. - Liberta d'insegnamento

E garantita la liberta di insegnamento del personal pieno rispetto della coscienza morale eeidédgli
alunni. L’articolo 33 della Costituzione Italianast recita: “L’arte e la scienza sono libere eribae &
'insegnamento”.

Tale liberta non deve equivalere ad arbitrariet@omtrollata ma € intesa come attuazione di strategi
personali e comuni, volte a trasmettere nozioni egperienze di vita ai ragazzi per aiutarli a @ese a
vivere meglio la loro vita.

9. — Aggiornamento professionale

E garantito I'aggiornamento del personale. Al rigiea I'lstituto si impegna nei limiti delle risorse
finanziarie disponibili e anche in collaborazionenclstituzioni ed Enti culturali ad organizzare tdet
aggiornamento, anche attraverso forme promozionalierne all’lstituzione Scolastica come
I'autoaggiornamento per gruppi omogenei o di mateaffini.

In tal caso la Scuola mette a disposizione strumemdiovisivi 0 multimediali e mezzi bibliografici,
utilizzando, inoltre, competenze specifiche ed Bepee dei propri docenti. Consente, altresi, la
partecipazione dei docenti ad iniziative di aggemnenti esterne alla Scuola, compatibilmente con le
esigenze organizzative della Scuola stessa. In @ggu, per quanto riguarda I'aggiornamento, laaCdei
Servizi si attiene a quanto deciso e approvat@diiegio dei Docenti.



Parte | - AREA DIDATTICA

1- Progetto educativo e programmazione.

a.- L'Istituto d’Istruzione Superiore ITSET “Manlio &itolo”, con I'apporto delle competenze
professionali del personale e con la collaborazierie concorso delle famiglie, delle Istituzionidella
societa civile, e responsabile della qualita daettévitd educative e si impegna a garantirne |'adegzza
alle esigenze culturali e formative degli alunnli mepetto di obiettivi educativi validi per il rggungimento
delle finalita istituzionali e della specificitaltimdirizzo.

b. - Esso, inoltre, individua ed elabora gli strumeu@r garantire la continuita educativa raccordandlibe
Scuola Media di primo grado e all'Universita, aldidi promuovere un armonico sviluppo della pers@na
degli alunni.

c. - Nella scelta dei libri di testo e delle strumemai didattiche, la Scuola assume come criteri di
riferimento la validita culturale e la funzionalé@ucativa, con particolare riguardo agli obietfosimativi,
la rispondenza alle esigenze delle utenze e ietismlella normativa vigente in materia di adozione

d.- Nell'assegnazione dei compiti da svolgere aacasascun docente opera coerentemente con I
programmazione educativa - didattica e tiene caleita necessita di rispettare razionali tempi didit
degli alunni.

e.- | docenti e gli allievi colloquiano in modo pagaton linguaggio rispettoso della dignita dellaspea. |
docenti non ricorrono ad alcuna forma di intimideg 0 minaccia di punizioni mortificanti sotto igfilo
umano e scolastico.

f. - Il Collegio dei docenti, i Consigli di classerditiiscono alle discipline la stessa valenza edve &t
formativa; non é concepibile, pertanto, una loragghizzazione che, semmai, & configurabile per le
attitudini dei singoli studenti che vanno raffoead esaltate con una programmazione individuafizzali
gruppo, utilizzando le metodologie opportune. Rersi impegnano, in stretto rapporto collaboratido
armonico con gli studenti, ad assegnare per ilradomestico la quantita di contenuti disciplinariinea,
esclusivamente, ai tempi medi di apprendimenttattori e situazioni di crescita fisica e mentale
dell'adolescente, ma anche con l'obiettivo di edueh dovere, alla fatica, alla rinuncia, al sé#cio,
all'abitudine allo studio metodico e programmatla personalizzazione critica dei requisiti cullupae -
universitario professionali.

g. - L'obiettivo, a fronte di una societa del lavosrgre piu parcellizzata e mutevole, e per una usitze
esigente e, percio, fortemente selettiva, e direffa ciascuno uguali occasioni e possibilita djuasire
generali fondamenti culturali e metodologici di das

h. - Nel rapporto con gli allievi del biennio e deletinio, secondo l'eta e la maturazione psicologica
culturale, la Dirigenza, d'intesa con gli OO.CQe digure istituite, instaura rapporti "empaticiferessati e
comprensivi", rispettosi della personalita dei sigmprontati ad autorevolezza e all'impegno mzienale

di utilizzare ogni momento della vita scolasticar pedirizzare, sollecitare e realizzare crescita
comportamentale consapevole e di senso sul pidhoale e della significanza valoriale.

I. - D'altra parte, la Dirigenza, con gli OO.CC., raxtetta atteggiamenti diseducativi, di supponedia,
intolleranza e di insubordinazione gratuita. Peejana non sminuisce ogni reiterato atteggiamentirco
le finalita dell'istituzione scolastica, che sagxgeguito secondo le vigenti norme disciplinariicate nel
Regolamento interno e nello Statuto degli studdréiducazione nei rapporti e il rispetto delle gehng
interne devono essere una strada educativa partemiza crescita valoriale dei singoli. C'é nedasdel
recupero del rispetto reciproco: dare e ricevesgetio.

j- Le attivita possono essere didattiche complentariegjrative possono consistere in:
- scambi di classe con paesi CEE ed extra, nel tspetle disposizioni vigenti;
- viaggi d'istruzione, scelti, programmati nei cotisigottobre in linea con la loro programmazione;
- visite guidate ad aziende, a strutture scientifelhlgerritorio, a manifestazioni culturali di gsasspessore;
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- seminari culturali e informativi, da svolgersi irado pomeridiano o in assemblea d'Istituto, aglivi
manuali e attivita di stage o di educazione alliemgitoria giovanile ;

- sperimentazione di produzione di materiali didattialtimediali;

- partecipazione ai Campionati studenteschi conplisei di gruppo o individuali;

- iniziative di solidarieta;

- educazione alla salute,all’ambiente, alla giustialia legalita, alla lettura, alla "pari opportiaii
all'Educazione stradale e civile;

- attivita di cineforum, di avviamento alla lettuedla recitazione e alla educazione musicale, che so
opzionali ed elettive.

A molte di queste attivita possono essere destiraiee di assemblea di classe e d’Istituto.

K. Il Collegio dei docenti, d'intesa con il C.d'lu mdicazione dei Consigli di classe, programmanattivita,
di recupero del debito formative e attivita di agfpndimento, che si svolgono a diversi livelli:
- attivita di recupero durante l'ordinaria attivitiéattica, al termine di unita didattiche, pauskattiche.
- attivita suggerite e guidate dall'insegnantejtevautonomamente o in gruppo, fuori dall'orario
normale di lezione per il recupero di parti essalnziel programma disciplinare o per I'apprendiroent
piu approfondito e critico di aspetti complementiile discipline;
- corsi di recupero del debito formativo programindai Consigli di classe, in orario pomeridiano,
secondo le necessita e le disponibilita finanzjaeieuti da insegnanti della classe o dell'lstituto

La Scuola garantisce I'elaborazione, I'adozione @lpubblicazione dei seguenti Documenti:
1. Piano Triennale dell'Offerta Formativa

Il PTOF, elaborato dai competenti Organi CollegiaBpone in maniera chiara e sintetica la progetiaz
dell’attivita curriculare, extracurriculare, edugat ed organizzativa che la Scuola adotta nel regim
dell’Autonomia al fine di garantire agli utenti isilita di ampliamento delle offerte di formaziortesso
costituisce, pertanto, un impegno per lintera coitdu scolastica. Il POF, proposto ed approvato dal
Collegio dei Docenti, progetta i percorsi formateorrelati agli obiettivi e alle finalitd delineatiei
programmi ministeriali al fine di armonizzare ligita dei Dipartimenti e dei Consigli di classedividua
gli strumenti per la rilevazione della situazioneiale e finale e per la verifica e la valutaziale percorsi
didattici. Sulla base dei criteri espressi dal €gib dei Docenti e approvati dal Consiglio d’Istitunella
programmazione educativa vengono stabilite le i@tiiguardanti I'orientamento, la formazione intaig,
il recupero dei “crediti” formativi. La Carta deiefizi regolamenta le informazioni all'utenza sulla
Programmazione Educativa secondo le seguenti scamsmporali:

- Redazione

- Pubblicazione, mediante affissione all'albo

- Copia depositata presso la Presidenza.

2. Regolamento d’Istituto
Il regolamento d’Istituto comprende, in particoldeenorme relative a:

- comportamento degli alunni e regolamentazioneitbedi, uscite, assenze, giustificazioni;

- uso degli spazi, dei laboratori e della bibliotemanservazione delle strutture e delle dotazioni.
Nel regolamento d’Istituto sono inoltre definitenmodo specifico:

- le modalita di comunicazione con studenti e gendon riferimento ad incontri con i docenti di
mattina e di pomeriggio;

- le modalita di convocazione e di svolgimento daBsemblee di classe organizzate dalla scuola o
richieste da studenti e genitori, del comitato dstgidenti e dei genitori, dei Consigli di Classe e
d’Istituto, il tutto come previsto dai Decreti Dglhi;

- il calendario di massima delle riunioni e la publfione degli atti.

Integrati al regolamento d’Istituto, sono i critegiativi alla formazione delle classi, all’assegoae delle
stesse ai docenti, alla formulazione dell'orarid pgersonale docente, alla valutazione complessaia d
servizio scolastico. Sono istituiti presso I'lsitone scolastica: il comitato degli studenti, ilndtato dei
genitori, la consulta degli studenti, 'organo drgnzia.
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3. - Programmazione Didattica
La programmazione didattica e approvata dal Coinsdjl Classe su proposta ed elaborazione dei singol
docenti. La Programmazione Didattica:
- delinea il percorso formativo della classe, in gasticolari, del singolo alunno e ad esso adegjua g
interventi operativi;
- utilizza il contributo delle varie aree disciplinger il raggiungimento degli obiettivi e delle &lita
educative indicati dal Consiglio di Classe e dal€gpo dei Docenti;
- € sottoposta periodicamente, nei Consigli di Claaserifica e valutazione dei risultati, al finie d
adeguare I'azione didattica alle esigenze formathaemergono “in itinere”

4. - Contratto Formativo (Patto di corresponsabilita)
Il Contratto formativo € la dichiarazione, esphcé partecipata, dell’operato della Scuola. Essavolge
I'intero Consiglio di Classe, gli organi dell’lstio, gli Enti interessati al servizio scolasticoll® base del
Contratto Formativo, elaborato nelllambito ed ire@nza con gli obiettivi formativi definiti ai diva
livelli istituzionali,
I'allievo deve conoscere:

- gli obiettivi didattici ed educativi;

- il percorso per raggiungerli;

- le fasi del suo curriculo;
il docente deve:

- esprimere la propria offerta formativa;

- motivare il proprio intervento didattico;

- esplicitare le strategie, gli strumenti di verificariteri di valutazione;
il genitore deve:

- conoscere I'Offerta Formativa,

- esprimere, eventualmente, pareri e proposte;

- collaborare, se necessario, alle diverse attivita..



Parte Il - AREA AMMINISTRATIVA

1. L'lstituto assume quali fattori di qualita dell'atta amministrativa la trasparenza, la celeritdlede
procedure, ma mai a discapito della precisione |[botilemperanza puntuale alle leggi dell’'ordinanzent
scolastico e amministrativo; il diritto di accessadocumenti amministrativi a chiunque sia portatdr un
interesse oggettivamente rilevante, con l'unicatenderivante da esigenze di tutela del segretffido o
della riservatezza imposta da specifiche disposiziblegge; informatizzazione dei servizi di sdgra.
In particolare la Scuola fornisce informazioni dleniglie circa:

- incontri con i docenti di mattina tramite avvisiragazzi e in bacheca,;

- incontri di pomeriggio tramite circolari lette ihasse.
Inoltre, la Scuola fornisce a tutti i soggetti ogiti:

- il calendario delle riunioni;

- convocazione ed ordine del giorno degli Organi €pdli tramite circolare e, per Giunta e Consiglio

d’Istituto, tramite comunicazioni personali e affani all’albo per tutti gli organi collegiali intati.

Eventuali reclami possono essere espressi in fonale, scritta, telefonica, via fax e devono coaterle
generalita, I'indirizzo e reperibilita del proporien! reclami orali e telefonici devono, successieate,
essere sottoscritti. Il Capo d’Istituto, esperignopossibile indagine in merito, risponde, semprérma
scritta, con celeritd e, comunque, non oltre 15ngicattivandosi per rimuovere le cause che hanno
provocato il reclamo.
Qualora il reclamo non sia di competenza del Dl$e@damante sono fornite indicazioni circa il eito
destinatario. Annualmente il D.S. formula, per bliégio o per il Consiglio di Classe interessatoau
relazione analitica dei reclami e dei successiavpedimenti. Tale relazione e inserita nella relagi
generale del Consiglio d’Istituto sull’'anno scolest

2.- La segreteria e aperta al pubblico tutti i giornidalle ore 11.15 alle ore 12.15

- il DSGA adottera, di comune accordo con il DirigeBtcolastico, variazioni nelle funzioni e
nell'organizzazione per rendere il Servizio piticte e funzionale;

- nel periodo delle iscrizioni la Segreteria distigme i relativi moduli “a vista” per le classi sessive
alla prima;

- la procedura per l'iscrizione viene immediatameaitevata all’atto della consegna dellarelativa
documentazione;

- le Certificazioni di iscrizione e frequenza sorlasciate, su domanda dell'interessato entro 3 giorn
guelle con voti o giudizio entro 4 giorni dallahiesta;

- gli Attestati e i Documenti sostitutivi dei Diploradbno consegnati “a vista” a partire dal terzomgor
lavorativo successivo alla pubblicazione dei restult

- in previsione di particolari esigenze del pubbkcdell’'utenza scolastica, il Consiglio d’Istitutag
programmare aperture pomeridiane e di conseguémpesisnale impegnato dovranno concedersi
giornate di riposo settimanali o quindicinali;

- la scuola deve assicurare all’utenza ogni inform@aianche telefonicamente, in tal caso chifornisce
'informazione dovra comunicare anche il propriame cognome e qualifica;

- tutte le informazioni devono essere rese al pubbhediante affissione all’albo, che dovra contenere
lo spazio per notizie sindacali, per gli studeryiee i genitori;

- il personale ATA deve svolgere il servizio con inialle ore 07.30 e deve comunque assicurare lo
svolgimento di qualsiasi attivita scolastica, paglaextrascolastica o dei corsi di recupero; ingnea
di tali esigenze didattiche sara possibile effetiudelle turnazioni o rendere flessibile I'orario d
servizio;

- il D.S. riceve senza appuntamento telefonico, uiadi al venerdi dalle ore 11:00 alle ore 12:00.

- il Regolamento d’ Istituto, adottato con delibeed @onsiglio d’ Istituto, € ampiamente pubblicizzat
e commentato all’inizio di ciascun anno scolastico;

- i docenti ne prendono visione all’atto dell'asswma e si impegnano a rispettarlo in tutte le sui. pa



Parte Il — CONDIZIONI AMBIENTALI DELLA SCUOLA

L’Istituto Superiore “Manlio Capitolo” garantisce seguenti standard minimi di sicurezza, igiene e
accoglienza:

1. lincolumita degli alunni all'interno dell’edificidramite vigilanza del personale in servizio.
2. L’igiene dei servizi con interventi continui durare ore di lezioni, oltre che a fine attivita
scolastica.

Il personale collaboratore scolastico deve provkedecuratamente alla pulizia dei locali scolagtispazi
scoperti, sorvegliare gli alunni all’entrata, aditita dalla scuola, durante l'attivita ricreativane casi di
momentanea assenza dei docenti nelle classi; des&re, svolgere attivita di piccola manutenziose
aiutare materialmente gli alunni portatori di haagh. L’Istituto di Tursi si sviluppa su due livellia
struttura € in cemento armato prefabbricato pieméne@spondente alla recente normativa sull’edilizi
scolastica. Esso dispone di aule regolamentari emguminose, di laboratori, di auditorium, di usaa
professori che funge anche da biblioteca, di udaspa coperta, di un campo polivalente, di amizsp
aperti , di uffici di segreteria e presidenza. bdeatori e i locali tutti sono utilizzati nell’amtoi della
programmazione curricolare e per attivita integepomeridiane.
. Per i fattori di qualita riferibili alle condizi® ambientali onde fornire le opportune informazion
all'utenza, la Scuola fa riferimento:

- all'inventario dei beni mobili in proprio possesso;

- ai modelli dove sono contemplati numero e dimengiefie aule in cui si svolge la normale attivita
didattica, numero e dimensioni dei laboratori;

- affigge all'albo I'orario di disponibilita ed utitzo dei laboratori e della palestra distinti peiveéa
curriculari ed extracurriculari; I'orario di funaziamento della biblioteca e le modalita dei prestiti
delle consultazioni.

E stato redatto un piano di evacuazione degli@dificaso di calamita. Per quanto attiene allateaione
di eventuali rischi, nell’ambito dell’lstituzionec8lastica, ha operato il responsabile della siaaez



Parte IV — PROCEDURA DEI RECLAMI E VALUTAZIONE DEL SERVIZIO

| reclami possono essere espressi in forma om@iéas telefonica, via fax o via posta elettronisalla casella
appositamente predisposta sul sito, e devono cemgtegeneralita, indirizzo e reperibilita del propote.

I reclami orali e telefonici debbono, successivammeassere sottoscritti. | reclami anonimi non spresi in
considerazione, se non circostanziati. Il Capatitukto, dopo avere esperito ogni possibile indagmnmerito,
risponde, sempre in forma scritta, con celeriteoepungue, non oltre 15 giorni, attivandosi per orare le
cause che hanno provocato il reclamo. Qualoraclameo non sia di competenza del Capo di Istituto, a
reclamante sono fornite indicazioni circa il cawet destinatario.
Annualmente, il Capo di Istituto formula per il Goglio una relazione analitica dei reclami e deicgssivi
provvedimenti. Tale relazione e inserita nellazielae generale del Consiglio sul’anno scolastico.

L’Istituto si propone l'obiettivo del miglioramentoontinuo e progressivo del servizio scolasticoaagtrso
azioni di monitoraggio. Per ciascun anno scolagtan@ altresi effettuata una rilevazione degli elairutili
alla valutazione del servizio erogato dall’lstituédtraverso il Rapporto di Auto Valutazione, propodo di
conseguenza le azioni di miglioramento attravdr&eino di Miglioramento.



Parte V - ATTUAZIONE

Le indicazioni contenute nella presente “Cartaagplicano fino a quando non intervengono, in materi
disposizioni modificative contenute nei Contratali€ttivi di Lavoro, o fino a quando gli Organi Gegiali
della scuola, per quanto di loro competenza, narvisao la necessita di introdurre modifiche ed
integrazioni.

La presente Carta dei Servizi & stata discuss&€olgio dei Docenti del 29/10/2018 ed approvatidlan
medesima data, dal Consiglio d’Istituto.

Tursi,li....oooooiii i, Il Dirigente Scolastico
Dott.ssa Anna Di Trani
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