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IstitutoComprensivo“Leonardo da Vinci” Castelfranco di Sotto

Carta dei Servizi
Di cui al D.P.C.M 07/06/1995

PREMESSA

Al fine di instaurare un rapporto fra Pubblica Amministrazione e cittadini improntato a criteri di
trasparenza, partecipazione, efficienza ed efficacia, in ottemperanza al Decreto del Presidente del
Consiglio dei Ministri 7 giugno 1995, pubblicato sulla

G.U. n.138 del 15/6/95, si definisce la sequente Carta dei Servizi che é un documento che esplicita i
servizi offerti dalla scuola, sulla base delle risorse professionali e strutturali a disposizione.

Altri Riferimenti Normativi
Art.32delD.Lgs.n.33/2013—-0bblighidipubblicazione concernentiiservizi erogati
“Le pubbliche amministrazioni pubblicano la carta dei servizi o il documento contenente glistandard di
qualita dei servizi pubblici”.

LaCartadeiServizidellaScuolaéildocumentoattraversoil quale vengonoresinoti:

v’ i principi fondamentali sui quali I'lstituzione Scolastica fonda le proprie attivita;
v’ lefinalita e gli obiettivia cui la scuola tende;

v le procedure per garantire la trasparenza, la regolarita, e la correttezza dell’azione
amministrativa;

v le modalita per verificare I'efficacia, I'efficienza e I'economicita dell’azione amministrativaal
finediottimizzare,anche mediantetempestiviinterventi di correzione, il rapporto tra costi e
risultati;

v" le modalitd messe a disposizione degli utenti per segnalare eventuali disfunzioni e per
effettuare proposte di miglioramento;

v lemodalitadiaccessoaiserviziscolasticie agli UfficidiDirezione.

La Carta dei Servizi coinvolge tutte i soggetti scolastici : alunni, docenti, genitori, personale di
segreteria, personale ausiliario, Dirigente Scolastico.

Adottata ormai da alcuni anni in diversi Stati europei,& uno strumentoper rendere:
v Trasparente I'offerta dei servizi pubblici

v"  Migliorarne laqualita

v"  Aumentare le garanziedell’utente

La carta dei servizi della scuola ¢ deliberata dal Consiglio d’Istituto dopo aver acquisito
preventivamente parerefavorevoledal Collegio deiDocenti.
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Con essa la Scuola si impegna ad erogare un servizio di qualita e a renderlo sempre piu adeguato alle
esigenze dei fruitori.

IL SERVIZIO SCOLASTICO
L’Istituto Comprensivo “Leonardo da Vinci” di Castelfranco di Sotto opera intenzionalmente e
sistematicamente affinché il processo di insegnamento/apprendimento sia finalizzato alla
formazione dell’'uomo e del cittadino, nel quadro dei principi e dei valori sanciti dalla Costituzione
italiana.

PRINCIPI FONDAMENTALI
La Carta dei Servizi dell'lstituto ha come fonte di ispirazione gliarticoli 3, 21,30, 33, 34 della
Costituzione italiana:
Art.3: E’ compito della Repubblica rimuovere gli ostacoli di ordine economico e sociale che limitando
di fatto la liberta e I'uguaglianza dei cittadini impediscono il pieno sviluppo della persona umana e
I'effettivapartecipazionedituttiilavoratori all’organizzazione politica, economica e sociale del Paese.
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’ doveredeigenitorimantenere, istruire, educareifiglianche se natifuori dal matrimonio. Nei
casidiincapacita deigenitori, lalegge provvede a che siano assolti i lorocompiti
Art.33:1’'arteelascienzasonolibereeliberoneél’insegnamento.LaRepubblica dettalenormegenerali
sull’istruzioneedistituiscescuolestatalipertuttigliordinie Gradi.Entieprivatihannoildirittodiistituire
scuoleedistitutidieducazione,senza oneri per lostato.
Art.34: Lascuola € aperta a tutti. L'istruzione inferiore, impartita per almeno otto anni, € obbligatoria
e gratuita.

Si basa sui seguenti principi:

v" UGUAGLIANZA: nessuna discriminazione nell’erogazione del servizio scolastico pud essere
compiuta per motivi riguardantisesso, etnia, lingua, opinioni politiche, condizioni psicofisiche
esocio-economiche.

v" IMPARZIALITA’ e REGOLARITA’: I'Istituto 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.

v ACCOGLIENZA e INTEGRAZIONE: I'Istituto si impegna a favorire 'accoglienza dei genitori e degli
alunni, con particolare riguardo alla fase di ingresso alle classi iniziali e alle situazioni di
rilevante necessita.

v’ RISPETTO: nello svolgimento della propria attivita, ogni operatore ha pieno rispetto dei diritti e
degliinteressidello studente.

v DIRITTO di SCELTA: obbligo scolastico/frequenza: I'utente ha facolta di scegliere fra le
istituzioniche eroganoil servizio scolastico; in previsione di richieste di iscrizioni in eccedenza
la scuola procede preliminarmente alla definizione dei criteri di precedenza
nell'ammissione, mediante apposita delibera del Consiglio di Istituto, da rendere pubblica
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prima dell'acquisizione delle iscrizioni, con affissione all'albo, con pubblicazione sul sito web
dell'istituzione scolastica.

v’ PARTECIPAZIONE e TRASPARENZA: I'lstituto come istituzione, il personale che vi lavora, gli alunni
sono protagonisti e responsabili dell’attuazione della Carta, attraverso una gestione
partecipata della scuola, nell’ambito degli organi e delle procedure vigenti. L’Istituto siimpegna
altresi a favorire attivita di laboratorio ed integrative, anche in collaborazione con associazioni ed
Enti del territorio, che realizzino la funzione della scuola come centro di promozione
sociale e civile, consentendo percio 'uso dell’edificio e delle attrezzature anche al di fuori
dell’orario scolastico.

La Legge 241/90 e successive modifiche ed integrazioni, riguardante le nuove norme in materia di
procedimento amministrativo e di diritto di accesso agli atti dei procedimenti, & il punto di
riferimento che regola il servizio e il rapporto con I'utenza:

v’ EFFICIENZA e FLESSIBILITA’: al fine di promuovere ogni forma di partecipazione, I'lstituto
garantisce la massima semplificazione delle procedure, ed una informazione puntuale,
completa e trasparente. L’attivita scolastica, ed in particolare I'orario di servizio di tutte le
componenti, si ispira a criteri di efficienza e di flessibilita nell'organizzazione dei servizi,
dell’attivita didattica, dell’offertaformativa

v' LIBERTA'diINSEGNAMENTOeAGGIORNAMENTOdelPERSONALE.

La norma riconosce a tutti i docenti la liberta di insegnamento e di autonomia
professionale, ma tale liberta ed autonomia devono essere finalizzata alla
formazione della personalita degli alunni. Per una maggiore trasparenza del proprio operato si procede
collegialmente all’elaborazione, adozione e condivisione della programmazione. Inoltre, il corpo
docentesiimpegnaa partecipareacorsidiformazionepermigliorarelasuaprofessionalita



IDENTITA’ E STORIA DEL NOSTRO ISTITUTO

L'Istituto Comprensivo di Castelfranco, nato agli inizi degli anni 2000 insieme all’Autonomia scolastica,
si sviluppa su un territorio che si estende dal da Castelfranco fino a Orentano e Villa Campanile, le cui
economiesibasanosullapresenzadiattivitaartigianaliedipiccoleemedieimprese.

E’ costituitoda 7 plessi cosiarticolati: 3 scuole dell’Infanzia, 2 scuole Primarie e 2 scuole Secondarie di
Primo Grado.

La popolazione scolastica dell’lstituto si aggira intorno alle 1280 unita, alcune delle quali non e di
cittadinanzaitaliana.

La qualita delle strutture scolastiche nei sette plessi risulta piuttosto variegata; visono plessi, infatti,
con situazioni strutturali adeguate e recentemente messe a norma, ma anche plessi in cui sussistono
ancora adeguamenti da realizzare. Sia per il Dirigente Scolastico, la D.S.G.A. (Direttore dei Servizi
Generali Amministrativi), che il personale ATA negli uffici amministrativi e icollaboratoriscolasticisi
riscontrauna certamobilita.

L’Istituto pud vantare al suo interno una dispersione scolastica vicina allo zero; la distribuzione degli
studenti per fasce di voto non sempre e equilibrata, ma i risultati degli studenti nelle Prove
standardizzate nazionali sono in linea o superiori talvolta alle medie provinciali, regionali e nazionali
(soprattutto per la primaria).

L’Istituto Comprensivo € composto dalle seguenti scuole:

3 SCUOLE DELL’'INFANZIA
* Scuoladell’'Infanzia PIAZZA GARIBALDI
* Scuola dell’Infanzia VIA SOLFERINO

* Scuoladell’Infanzia VILLA CAMPANILE
3 SCUOLE PRIMARIE

* Scuola Primaria “GUERRAZZ!”
* ScuolaPrimaria“PASCOLI” - ORENTANO



2 SCUOLE SECONDARIE DI PRIMO GRADO
* ScuolaSecondaria“L. DA VINCI”
* Scuola Secondaria ORENTANO

NUMERI UTILI

Direzione e Segreteria: Piazza Mazzini 11, Castelfranco di Sotto
CENTRALINO: 0571487372

Telefono Dirigente: 0571487370

Segreteria Dsga: 0571487369

Area alunni: 0571487361 — 362

Area personale: 0571487364

Scuola dell’Infanzia PIAZZA GARIBALDI — Piazza Garibaldi
Castelfranco di Sotto
Telefono: 0571487239

Scuola dell’Infanzia VIA SOLFERINO, via Solferino, 3,
Castelfranco di Sotto
Telefono: 0571487382

Scuoladell’InfanziaVILLA CAMPANILE, Via Degli ulivi 146
Telefono: 0583289148

Primaria GUERRAZZI - Via Magenta 18
Telefono: 0571487384

Scuola PrimariaPASCOLI - ORENTANO, Via Martiri della liberta
54
Telefono: 0571487386

Scuola Secondaria ORENTANO - Via Martiri della liberta 54
Telefono: 0571487385

AREA DIDATTICA

Premessa

L'Istituto esplicita annualmente gli obiettivi della propria attivita formativa nel Piano Triennale
dell’OffertaFormativa(PTOF).IIPTOFeapprovatodal CollegiodeiDocenti e poi dal Consiglio di Istituto.

Nella fase iniziale di ogni anno scolastico, tutti i docenti in servizio in ciascun plesso si impegnano ad
elaborare — in ragione degli obiettivi indicati nel PTOF, seguendo l'atto di indirizzo del Dirigente e la
procedura rinnovata prevista da ultimo dalla Legge 107/2015 - i documenti programmatici che
costituiscono il punto di riferimento essenziale per le attivita didattiche quotidiane.Intalidocumenti
sonoancheesplicitatigliobiettiviformativi chesiintendono perseguire. La programmazione delle attivita
educative e didattiche e soggetta a verifiche periodiche e ad ogni possibile adeguamento. Le famiglie degli
alunni ricevono tutte le necessarie informazioni riguardanti la programmazione didattica, a partire
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dalla assemblea che viene annualmente convocata per I'elezione dei rappresentanti di classe e di
sezione. | genitori sono tenuti a collaborare attivamente affinché gli obiettivi formativi definiti dalla
programmazione didattica siano effettivamente raggiunti. Tra scuole e famiglia viene stipulato
all'inizio del trienniounPattodicorresponsabilitaeducativa pubblicato sul sito web dell’Istituto.

Per promuovere la collaborazione con le famiglie degli alunni, gli insegnanti comunicanoallestesse
il calendario dei giorni e delle ore in cui sono disponibili per colloqui individuali. In casi di particolare
urgenza, i docenti potranno convocare i genitorianchealdifuoridegliorariprevistie glistessigenitori
potrannochiedereun colloquio straordinario agliinsegnanti.

| colloqui individuali sono prioritariamente finalizzati ad informare i genitori sul percorso didattico-
pedagogico, nonché di crescita personale deglialunni.



Nel rapporto conglialunni, i docenti si attengono alle norme generaliche regolano e disciplinanoil Sistema
Nazionale di Istruzione e rispettano il codice di comportamento previsto dalle varie norme in vigore
pubblicate sul sito (stessa cosa per tutto il personale ATA).

AMPLIAMENTO DELL’OFFERTA FORMATIVA
Per ampliare I'offerta formativa, I'lstituto propone progetti annuali, articolati sul triennio di
riferimento, nei diversi percorsi con le seguenti finalita comuni:

v’ Promuovere una didattica innovativa e digitale

v/Ridurreil disagio scolastico e contrastare la dispersione

v Sollecitare gli alunni ad affrontare probleminuovi e stimolanti
v/ Favorire I'inclusionescolastica

\/Sviluppare la continuitaverticale

v Favorire I'educazione alla legalita

\/Migliorare il climarelazionale

\/Sviluppare le competenze chiave di cittadinanza, recentemente rivisitate
v Potenziare leeccellenze

v/ Individualizzare e personalizzare ilCurricolo

v/ Orientare verso scelteconsapevoli

Si ricordano i percorsi formativi trasversali:

PROGETTO CONTINUITA’ E ORIENTAMENTO PERCORSI DI RECUPERO

E POTENZIAMENTO

PERCORSI DI INTERCULTURA, INCLUSIONE ED INTEGRAZIONE PERCORSI DI
EDUCAZIONE ALLA SALUTE

PERCORSI DI CITTADINANZAATTIVA e LEGALITA’
PERCORSIELABORATORIPERLOSVILUPPODELLECOMPETENZEDIGITALIE
PNSD (Piano Nazionale Scuola Digitale) PERCORSI E

LABORATORI SCIENTIFICI PERCORSI E LABORATORI IN LINGUA

INGLESE E FRANCESE

PERCORSI E LABORATORI ESPRESSIVI-ARTISTICI

ORARIO DI FUNZIONAMENTO DEI VARI PLESSI

v" Infanzia VIA SOLFERINO
Numero delle sezioni: 2
orari: dalle ore 8 alle 16 da lunedi al venerdi

v" Infanzia PIAZZA GARIBALDI
Numero delle sezioni: 5
orari: dalle ore 8 alle 16 dal lunedi al venerdi



v" Infanzia VILLA CAMPANILE
Numero delle sezioni:4
orario: dalle ore 8 alle 16 dal lunedi al venerdi

v" Primaria PASCOLI ORENTANO
Numero delle classi: 10
Orario: dal lunedi al venerdi dalle ore 8.15 alle ore 13.15
I rientri del tempo modulare sono il lunedi (sei classi) e martedi (quattro classi) fino alle ore 16.15

v" Primaria GUERRAZZI
Numero delle classi: 20
Orario: dal lunedi al venerdi dalle ore 8.15 alle ore 13.15
I rientri del tempo modulare — 11 classi -e tempo pieno — 9 classi- sono dal lunedi al venerdi fino
alle ore 16.15

v" Secondaria primo grado Castelfranco:

numero classi: 12
orario LUNEDI’-VENERDVI’ ore 7.50-13.50
orario LUNEDI’-SABATO ore 7.50-12.50

v/ Secondaria primo grado Orentano

Numero classi: 7
Orario LUNEDI’- VENERDVI’ ore 7.50-13.50

UGUAGLIANZA, IMPARZIALITA’ e REGOLARITA’
La scuola garantisce uguaglianza, imparzialita e regolarita attraverso:
v’ Criteri d’iscrizione trasparenti ed esplicitati nel PTOF pubblicato sul sito dell’lstituto e
nella sezione “SCUOLA IN CHIARO"” disponibile sul sito del M.I.

v IIRegolamento d’Istituto e principi diformazione delle classi /sezionifinalizzati al rispetto
della normativa vigente

v' Il perseguimento di obiettivi quali la socializzazione, I’ integrazione culturale,
I'eterogeneita dei livelli di apprendimento degli alunni, I’ uguaglianza di opportunita
formative ed equivalenzadeirisultati.
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REGOLARITA’ DEL SERVIZIO:
La regolarita del servizio viene garantita, nei diversi ordini di scuola, mediante:

1) Informazione alle  famiglie, in caso di sciopero e/o  assemblea
sindacaledelpersonale, dinorma, almeno5ggprimadelladata indetta dello stesso;

2) Nomina del personale supplente nel rispetto della normativa vigente e dei limiti da questa
stabiliti (comma 333 della legge 190/2014 "Ferme restando la tutela e la garanzia dell'offerta
formativa, a decorrere dal 19 settembre 2015, i dirigenti scolastici non possono conferire
supplenze brevi di cui al primo periodo del comma 78 dell'articolo 1 della legge 23 dicembre
1996, n. 662, al personale docente per il primo giorno di assenza" e successive integrazioni e
modifiche) e della concreta reperibilita dello stesso.
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ACCOGLIENZA E INTEGRAZIONE
Raccordo Scuola dell’Infanzia/Scuola Primaria:
Lascuola, attraversoun’azioneannualediraccordo formatadainsegnantidelle scuole primaria e dell’
infanzia, promuove le seguenti iniziative di conoscenza / accoglienza verso i bambini provenienti
dalla scuola dell’infanzia nella fase di passaggio alla scuolaPrimaria:

v’ presentazionedellascuolaprimariaaigenitoridaparte deidocenti;

v' coordinamentodialcuneattivita educative e didattiche in cooperazionetra classiprime e

gruppidelle scuole dell’infanzia;
v’ visita agli edifici della scuola primaria;
v’ raccoltadiinformazionisuglialunniattraversoincontrifradocenti.

Raccordo Scuola Primaria/Scuola Secondaria di 1° grado:
La scuola, attraverso un’ azione di raccordo formata da insegnanti dei due ordini di scuola, promuove le
seguenti iniziative di conoscenza / accoglienza verso i bambini provenientidalle classiquinte nellafasedi
passaggioallascuolasecondariadil® grado:
v Attivitadi presentazionedellascuolasecondariadil®grado;
v’ Visita alla scuola e partecipazione a momenti dell'attivita scolastica con inserimento a
piccoligruppinelleattivita(nelcorsodell'annoscolastico).
v’ Peri genitori vengono organizzatiincontri di presentazione sia della scuola primaria sia della
scuolasecondariadil’gradodapartedeldirigenteedei docenti.

La scuola siimpegna a favorire accoglienza e integrazione anche tramite:
v’ informazioniatuttigliutentisuformeorganizzative,regolamentodilstituto,Piano triennale
dell’Offerta Formativa;
v’ particolare attenzione all’inclusione e all’integrazione;
v interventi di potenziamento e di ampliamento dell’offerta formativa;
v’ percorsi individualizzati /personalizzati per favorire I'apprendimento della lingua italiana per gli
alunni stranieri.
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DIRITTO DI SCELTA

| genitori hanno lafacoltadichiedere l'iscrizione dei proprifiglieiltempo-scuola in un plesso diloro
scelta, all'interno del Comprensivo. Le iscrizioni e I'opzione tempo-scuola, dei residenti e dei non
residenti, saranno accettate compatibilmente con la disponibilita di posti, con precedenza per i
residenti; in caso di eccedenza verrannoselezionatetenendocontodeicriteriindividuatidal Consiglio
d’Istituto.

Lapresentazione dellascuolaavviene medianteincontriconidocenti, nel corsodei qualiviene presentato
il Piano Triennale dell’Offerta Formativa.

Gli alunni che non si avvalgono dell’insegnamento della religione cattolica, impartita in tutte le classi,
possono, come da legislazione vigente, svolgere attivita alternative o di studio assistito. E’ consentito,
ove possibile, I'uscita anticipata o posticipata dalla scuola.

OBBLIGO SCOLASTICO E FREQUENZA

La presenza degli alunni alle lezioni viene controllata quotidianamente dai docenti che annotano le
assenze sul registro di classe. In caso di assenze continuative o frequenti, vengono attivati
immediatamente i contatti con le famiglie e, dove necessario, si provvede ad informare i Servizi
Sociali. La scuola si impegna a prevenire la dispersione scolastica attraverso un miglior utilizzo delle
proprie risorse, anche operando attraverso i progetti per il successo formativo. Il fenomeno
dell'insuccesso scolastico, inteso come abbandono degli studi durante il triennio della scuola media &
praticamente inesistente. La non prosecuzione degli studi e/o il fallimento nel primo anno nelle scuole
di secondo grado & poco significativo; tuttavia viene svolto regolarmente il monitoraggio di questo
fenomeno,alloscopo didefinireinterventiappropriati per un suo ulteriore contenimento.

L'obbligo scolastico e la frequenza regolare si garantiscono attraverso:

1. collaborazioneconlefamiglietramiteincontriindividualieassemblee;

2. conoscenza delle caratteristiche degli alunni e rispetto delle loro esigenze affettive e emotive
e sociali;

3. collaborazioneconl’ASL, coniservizisocialie con personaleespertodell’eta evolutiva;

4. costruzione di un ambiente di apprendimento stimolante e gratificante anche con I'allestimento di
laboratori;

5. proposte di attivita che rispettino i tempi e i ritmi di apprendimento di ciascun alunno;

6. equilibrataalternanzadelleattivitadidattichenell’arcodellagiornatascolastica;

7. continuitain verticale fraivariordinidiscuole;

8. continuita orizzontale mediante attivita progettuali.
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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
modalita ediniziative:

- periodicheassembleediclasse(consiglidiclasse,interclasse,intersezione);

- informazioni date in forma scritta e con controllo della presa visione (su richiesta delle famiglie le
comunicazionisonotrasmesse anchevia e-mail eanchesulsito della scuola)

L'accesso alla visione dei documenti avviene previa richiesta scritta al Dirigente Scolastico e viene

Ill

concessa attraverso le modalita previste nel “Regolamento di Accesso agliatti” pubblicato sul sito. Il

dirittoall'accessoeégarantitosecondole normedicuiallalegge 241/90 e successive modifiche (Legge 11
febbraio 2005 n. 15, D.P.R. 12 aprile 2006, n. 184, D.Igs. n 150/2009, Legge n 190/2012, D.Igs. n
33/2013,Leggen124/2015,delD.P.R.n.352del27.6.92esuccessiveintegrazioni e modifiche).

EFFICIENZA
Il lavoro scolastico, ed in particolare I'orario di servizio di tutte le componenti, si informa a criteri di
efficienza, efficacia e flessibilita sia nell'organizzazione dei servizi amministrativi, che nell'attivita
didattica.
La definizione dell'orario deve tenere conto dei seguenti vincoli esterni:

® |a condivisione di alcuni docenti con altre scuole; e dei
seguenti criteri didattici:
® rapporto equilibrato tra discipline a carattere teorico e quelle di tipo espressivo e
operativo;
® compattazione all'interno della settimana delle ore di una stessa materia, per quanto
possibile.

LIBERTA DIINSEGNAMENTO E FORMAZIONE DEL PERSONALE

La programmazione educativa assicura la formazione dell’alunno, facilitandone le potenzialitaevolutive
econtribuendoallosviluppoarmonicodellapersonalita,nel rispetto degli obiettiviformativinazionalie
comunitari, recepitineipianidistudidi ciascunindirizzo.

Lalibertadiinsegnamento, art 33 della Costituzione, eespressione dellaprofessionalitadocenteeriguarda
la scelta dei contenuti e della metodologia in funzione degli obiettivi disciplinari, nel rispetto delle
strategie educative definite dal Consiglio di Classe, di Interclasse e dal Collegio Docenti. Tutti i
docenti che
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operanonellaclassesonoconsideratiapienotitolocorresponsabilidelprocesso educativo oltre che
contitolaridiclasse con pari diritti e doveri.
L'aggiornamento del personale € considerato condizione indispensabile per un servizio diqualita — si
veda il Piano di Formazione inserito nel PTOF.
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AREA AMMINISTRATIVA

DIRIGENTE: Sandro Sodini

E’ il rappresentante legale dell’Istituto . Assicura il funzionamento dell’unita scolasticasecondo criteri
di efficienza ed efficacia formativa ,la gestione unitaria, la direzione ,il coordinamento, la valorizzazione
dellerisorseumane.

Promuove I'autonomia sul piano gestionale e didattico e I'esercizio dei diritti costituzionalmente tutelati.
E’ responsabile dellagestione dellerisorse finanziarie, strumentali e deirisultatidel servizio, della sicurezza
neiluoghidilavoro.

E’ titolare delle relazioni sindacali.

Collaboratori del Dirigente scolastico: Cristina Picchi, Barbara Ricci
Per le altri funzioni si veda I’organigramma dell’Istituto pubblicato sul sito web.

PARTE 1 -SEGRETERIA

n.1 -DIRETTORE DEI SERVIZI GEN.LI EAMM.VI

Sig.ra ANTONELLA MARIOTTO fino al 17/12/2020

Sig.ra MARTINA MESSERINI dal 18/12/2020 in seguito alle operazioni di immissione in ruolo dei
D.S.G.A. a seguito delle procedure di cui D.D.G. n. 2015 del 20/12/2018

Sovrintende ai Serviziamministrativo-contabiliene cural’organizzazione.Ha autonomia operativae
responsabilita diretta nelladefinizione ed esecuzione degli attiamministrativo-contabili, di ragioneria
edieconomatoancheconrilevanza esterna. Coadiuva il Dirigente nelle proprie funzioniorganizzative e
amministrative.

n.6-ASSISTENTIAMMINISTRATIVI, di cui 2 con contrattodilavoro aT.l.

Assistenti amministrativi:

e Ettorina Parenti
Si occupa dell’area personale dell’Istituto -Tenuta fascicoli, richiesta e invio documenti, graduatorie,
neo-immessi in ruolo, assunzione in servizio, dichiarazione dei servizi, contratti di lavoro,
ricostruzione di carriera, assenze.

e Alessandro Marinelli

Si occupa dell’area alunni: iscrizioni, trasferimenti, cura i fascicoli, nulla osta, graduatorie alunni scuola
Infanzia, libri di testo, Rete Scolastica, infortuni alunni, gestione caricamento dati per schede di
valutazione ,loro stampa, inserimento dati al SIDI, Esami e diplomi. Gestione password, Registro alunni.
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n. 4 ASSISTENTI AMMINISTRATIVI con contratto di lavoro a T.D.:

1) Sioccupa della gestione del protocollo, scarico posta, archiviazione, scioperi, assemblee sindacali,
rapporticonEELL,collaboracon le altre figure della Segreteria per gestione alunni, albo di Istituto.

3) Si occupano delle uscite didattiche con pulmini del Comune,visite guidate, viaggidiistruzione,
controllo documenti amministrativi, alunni H, stranieri, Bes, Dsa, Des, inserimento in piattaforma
dati, somministrazione farmaci a scuola. Si occupano dell’area patrimoniale-richieste preventivi,
gare, contratti con fornitori, ordini di acquisto (in collaborazione con la DSGA), verifica congruita
merce consegnata, attribuzione CIG, verbali di collaudo beniinventariabili, gestione merce in giacenza.
Si occupano del registro del facile consumo, beni durevoli (in collaborazione con il Dsga), conto
corrente postale (in collaborazione con la Dsga)

4) Collabora con Ettorina Parenti per la gestione del personale; si occupa della gestione
pratiche sulla sicurezza, rapporti con enti esterni, con RSPP, con MedicoCompetente.
Chiamata supplenti, comunicazioni al centro per I'impiego.
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La SEGRETERIA é aperta al pubbilico:

DA LUNEDI’ AL SABATO DALLE 11.30 ALLE 13.00
MARTEDI’ DALLE 15 ALLE 16.30

Durante la sospensione dell’attivita didattica, salvo i giorni in cui il Consiglio d’Istituto abbia
deliberato la chiusura degli uffici, la segreteria rimane aperta al pubblico solo al mattino,dal lunedi
alvenerdi,dalle ore11:30 alleore13:30.

In orari diversi e possibile prendere appuntamento direttamente con il personale interessato.

| Servizi Amministrativi contribuiscono in maniera rilevante al raggiungimento degli obiettivi
istituzionali. In relazione al Piano Annuale predisposto dal DSGA — in linea con le esigenze
dichiarate nel PTOF, il personale amministrativo esplica la propria attivita al servizio di tutta
I’'utenza scolastica (alunni, genitori, docenti, personale ausiliario) e garantisce il collegamento dell’Istituto
congliorganicentralieregionalidelsistemanazionalediistruzione.

| servizi amministrativi scolastici intrattengono inoltre rapporti di stretta collaborazione con tutte
le istituzioni territoriali, in primo luogo con gli Uffici Comunali.

Il personale collaboratore scolastico contribuisce quotidianamente al regolare funzionamento del
servizio scolastico secondo le indicazioni del Piano Annuale predisposto dal DSGA. In particolare:
assicura l'igiene e la pulizia dei locali scolastici; collabora con i docenti per garantire la sicurezza e la
vigilanza degli alunni; cura il patrimonio, gli arredi e le attrezzature scolastiche; accoglie ed orienta i

genitoried altrisoggetti che sirivolgono all’istituzione scolastica.

Scuole: 7 N°collaboratori scolastici:
20 (pit1 9 organico COVID)

Scuola dell’Infanzia 6

Via Solferino 1
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Piazza Garibaldi 3

Villa Campanile 2

Scuola Primaria 8 + 18 ore+ completamento
Guerrazzi 5+ 18 ore

Pascoli 3 con Secondaria
Scuola Secondaria di

Primo Grado 5 piu 3 condivise

L. da Vinci 5

Orentano 3 con primaria

Collaborazione con Enti esterni , Associazioni e altri soggetti

L’offerta educativa/didattica della Scuola prevede la piena utilizzazione delle strutture, mediante scambi
conEntieistituzionipresentisulterritorio:

v' Comune

v’ Biblioteca comunale
v/ Provincia

v’ Regione

v Musei del territorio
v’ Societa dellaSalute
v ASL -strutturesanitarie
v" UniCoop Firenze

v C.O.N.l

v’ Associazionisportive
v’ Protezione Civile

v’ Linea pelle
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v  Ass.Libera

v’ Questura diPontedera
v’ Polizia Postale

v Forze dell’Ordine

v" ANED

perlarealizzazionediprogettiediattivitache possanocoadiuvarel’opera educativa deidocenti.

| viaggi di istruzione, le visite guidate che vengono programmate dai vari Consigli di Classein paralleloe
organizzate e realizzate sulla base delle norme vigenti; si avvalgono anche della competenza e del
supporto di esperti presenti sul territorio. Le attivita didattiche, sia curriculari che integrative, prevedono
I'apporto e la piena collaborazione di strutture cittadine e di servizi.

ATTUAZIONE

L'Istituzione Scolastica € responsabile della pubblicizzazione e dell’attuazione di quanto scritto. |
contenutisaranno sottoposti a verifica periodica da parte degli Organi Collegiali.

La Presente Carta puo essere modificata qualora pervengano da parte dei fruitori o erogatori dei servizi
propostemigliorativeointegrativedellaCartastessa.

Le indicazioni contenute si applicano fin quando non intervengano, in materia, disposizioni modificative
contenute nei contratti collettivioin norme di Legge.

PROCEDURA DEI RECLAMI

| reclami devono essere rivolti al Dirigente, o tramite il responsabile amministrativo, o il
responsabile di plesso o il singolo docente e si possono esprimere in forma orale o scritta; devono
contenere generalita, indirizzo e reperibilita del proponente; anche quelli orali o telefonici
dovranno essere sottoscritti. | reclamianoniminon saranno presiin considerazione.
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Il Dirigente si attivera prendendo in considerazione il reclamo e le cause che I'hanno
prodotto, informando gli interessati e cercando le possibili risposte risolutive.

Se il reclamo non e di competenza del Dirigente, vengono fornite al reclamante le
indicazioni circa il corretto destinatario.

L'accesso alla visione dei documenti avviene previa richiesta scritta al Dirigente e viene
concessa attraverso le modalita previste nel “Regolamento di Accesso agli atti” pubblicato sul
sito. Il diritto all'accesso & garantito secondo le norme di cui alla legge 241/90 e Legge 11
febbraio 2005 n. 15, D.P.R. 12 aprile 2006, n. 184, D.lgs n 150/2009, Legge n 190/2012, D.Igs.
n 33/2013, Legge n 124/2015.del D.P.R. n. 352 del 27.6.92 e successive integrazioni e
modifiche.
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