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CARTA DEI SERVIZI

PARTE |
PRINCIPI FONDAMENTALI

La carta dei servizi si ispira agli artt. 3, 33,@lla Costituzione della Repubblica Italiana.

1) UGUAGLIANZA
Non & ammessa nessuna discriminazione di sess, r@tnia, lingua, religione, opinioni politich@nelizioni psicofisiche e
socioeconomiche nell'erogazione del servizio stiolas

2) IMPARZIALITA E REGOLARITA

2.1) Gli operatori scolastici agiscono secondoedritli obiettivita ed equita, nel rispetto dellargmalita di ogni alunno,

promuovendo le capacita e le inclinazioni di tgttialunni.

2.2) La scuola, attraverso tutte le sue componerton limpegno delle istituzioni collegate, gaisc# la regolarita e la
continuita del servizio e delle attivita educatigache in situazioni di conflitto sindacale, nepetto dei principi e delle norme
sanciti dalla legge e in applicazione delle dispiosii contrattuali in materia.

3) ACCOGLIENZA ED INTEGRAZIONE

3.1) La scuola si impegna, con opportuni e adegatitiggiamenti ed azioni di tutti gli operatori kstici, a favorire
l'accoglienza dei genitori e degli alunni, l'ingeeinto e l'integrazione di questi ultimi, con paitéce riguardo alla fase di
ingresso ed alle situazioni di rilevante necess$ititicolare attenzione verra prestata per riselypeoblematiche relative agli
studenti lavoratori, agli stranieri, a quelli degeregli ospedali, a quelli in situazione di didaéai

3.2) Nello svolgimento della propria attivita ogieratore ha pieno rispetto dei diritti e deglenessi dello studente.

4) DIRITTO DI SCELTA, OBBLIGO SCOLASTICO E FREQUENZ A

4.1) L'alunno ha facolta di scegliere fra le igtiani che erogano il servizio scolastico. La lidedi scelta si esercita tra le
istituzioni scolastiche dello stesso tipo, nei timdella capienza obiettiva di ciascuna di esseaso di eccedenza di domande
va, comunque, considerato il criterio di territtitéa

4.2) 1l proseguimento degli studi superiori e lgalarita della frequenza sono assicurati con ietivdi prevenzione e di
controllo dell'evasione e della dispersione sciasia parte di tutte le istituzioni coinvolte, at@laborano tra loro in modo
funzionale ed organico.

5) PARTECIPAZIONE, EFFICIENZA E TRASPARENZA

5.1) Istituzioni, personale, genitori e alunni somtagonisti e responsabili dell'attuazione déarta” attraverso una
gestione partecipata della scuola, nell'ambito idegjani scolastici costituiti, nel rispetto delfgocedure vigenti e delle
competenze specifiche. | loro comportamenti deviamorire la piu ampia realizzazione dei livelli geali del servizio.

5.2) La scuola e I'ente locale si impegnano a fexde attivita extrascolastiche che realizzinduazione della scuola come
centro di promozione culturale, sociale e civilensentendo l'uso degli edifici e delle attrezzafupei dell'orario del servizio

scolastico.

5.3) La scuola, al fine di promuovere ogni formgditecipazione, garantisce la massima semplificeezdelle procedure ed
un'informazione completa, chiara e trasparente.

5.4) L'attivita scolastica e in particolare I'otadi servizio di tutte le componenti si uniformaaariteri di efficienza, efficacia,
flessibilita, ove possibile, nell'organizzazione skrvizi amministrativi, dell'attivita didatticadell'offerta formativa integrata.

6) LIBERTA DI INSEGNAMENTO ED AGGIORNAMENTO DEL PER SONALE

6.1) La programmazione si basa sul rispetto ddilerta di insegnamento dei docenti e dei percamnétivi nazionali e
comunitari, generali e specifici, recepiti nei pidnstudio di ciascun indirizzo, classico e scifc.

6.2) L'aggiornamento e la formazione costituiscano impegno per tutto il personale scolastico e ompgto per
'amministrazione, che assicura interventi orgaaiceégolari.
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7) AREA DIDATTICA

7.1) La scuola, con l'apporto delle competenzegssibnali del personale, con la collaboraziond edricorso delle famiglie,
delle istituzioni presenti nel territorio e dellacgeta civile, & responsabile della qualita detteviga educative e si impegna a
garantirne l'adeguatezza alle esigenze culturfalireative degli alunni, nel rispetto degli obietteducativi del POF validi per
il raggiungimento delle finalita istituzionali.

7.2) La scuola, con il contributo di tutti gli opgori scolastici, garantisce ai giovani un'espeadescolastica significativa dal
punto di vista dei metodi di apprendimento e deiteouti disciplinari, crea e mantiene costantemeatedizioni utili a
favorire il desiderio di studiare e di apprendere.

7.3) La scuola, con la collaborazione delle divarsmponenti, individua ed elabora gli strumenti garantire la continuita
educativa tra scuola media e liceo, al fine diaeitraumi ed abbandoni e promuovere un armoniteppo della personalita
degli alunni.

7.4) La scuola, tenuto conto delle caratteristidegli alunni che la frequentano, si impegna a rivewe gli “ostacoli” di
natura culturale, sociale e psico-relazionale dwenpromettendo il raggiungimento delle finalita gebprio “Progetto”,
rischiano di vanificare il diritto allo studio.

7.5) La scuola € aperta ad ogni proposta, suggetovecritica costruttiva mirante al miglioramendl servizio scolastico.
7.6) La qualita del servizio scolastico € gararddauna gestione progettuale del processo di imsegnto e di apprendimento,
sistematicamente posti in correlazione in modostare dalla casualita.

7.7) L'unita operativa di riferimento € il gruppo ldvoro costituito dal consiglio di classe, chegestta ed eroga in modo
integrato il servizio scolastico a tutti gli studietella stessa classe.

7.8) Il servizio scolastico & servizio unitario,ectende a lavorare su un terreno comune con cetattivita didattiche
omogenei, al fine di valorizzare le potenzialitiodghi studente.

7.9) Il recupero, inserito nel processo di prograrione, mira a superare l'insuccesso scolastiimupvere difficolta, disagi
e disaffezioni allo studio.

7.10) La scuola adotta come stile di comportamérdi@mlogo rispettoso delle diverse opinioni e pamni, in modo da creare
un clima di serena fiducia che solleciti contribeithpporti significativi di tutte le componenti. fdia coinvolgere in maniera
costruttiva famiglie e istituzioni, attraverso iabgo e un continuo scambio di esperienze.

7.11) Nel rapporto con gli allievi i docenti diakngp in modo pacato e sereno, evitando di ricomdigme di intimidazione o
a punizioni mortificanti. 1l rapporto tra docentil @lunni &€ basato sui principi di reciproco rispetli comprensione e di
promozione umana e culturale.

7.12) La scuola si impegna a soddisfare i bisogrmétivi e culturali degli studenti mediante ungoguna scelta dei libri di
testo e dei sussidi didattici, sulla base dellédital culturale, del rigore scientifico e della fimnalita educativa.

7.13) Nell'assegnazione dei compiti per casa, edb®perano in coerenza con la programmaziondtdidali classe, evitano
un inutile quanto dannoso sovraccarico di lavonmestico, rispettando razionali tempi di studio daginni.

7.14) La valutazione delle verifiche & improntateriéeri di trasparenza; i risultati delle verifElscritte verranno comunicati
dopo un ragionevole lasso di tempo. | docenti at@iano agli alunni i criteri di valutazione adottaoprattutto allo scopo di
promuovere negli stessi il desiderio di migliorarisultati gia raggiunti e la capacita di autovahsi.

La scuola garantisce I'elaborazione e la pubblicizzione dei seguenti documenti:

a) PIANO OFFERTA FORMATIVA

Il POF, elaborato dalla scuola, contiene le scettacative ed organizzative ed i criteri di utilizme delle risorse. Esso
costituisce un impegno per tutta la comunita deltlito d’'Istruzione Superiore “Alfano” ed € integp dal Regolamento
d'Istituto.

b) PROGRAMMAZIONE DIDATTICA

La programmazione didattica & compito sia dei Dipanti disciplinari che del singolo docente.

| Dipartimenti disciplinari procedono alla declinaze degli obiettivi specifici di apprendimento pgmni anno scolastico e per
tutte le discipline. Individuano inoltre gli obiit minimi per discipline e per anno scolasticollslase dei quali effettuare le
prove di recupero durante I'anno scolastico e irtgred’esame di accertamento del debito.

Oltre a ci0, i Dipartimenti disciplinari sono chiatha contribuire all’elaborazione del P.O.F., eofd@re il confronto tra docenti
della stessa disciplina e/o area disciplinareina li rendere convergenti le opzioni metodologieh#idattiche, a discutere e
confrontarsi sull’adozione dei libri di testo, im@luando possibili soluzioni unitarie per classrglkele, a pervenire a una
programmazione condivisa e comune per classi pteak favorire I'intesa tra i docenti della stedssciplina in ordine alla
preparazione delle prove comuni e alla verificargriltati, a individuare criteri di valutazionecarare la redazione di griglie
di valutazione comuni, a favorire il raggiungimerdell'equita degli esiti, a effettuare ricerca numgico didattica e
presentare al Collegio eventuali proposte di spamiazione, a proporre criteri di valutazione oma&ges vincolanti per
I'Istituto sulle prove scritte ed orali, I'artical@mne dei giudizi e I'attribuzione dei voti, a pape attivita e progetti integrativi,
a elaborare test di valutazione dell'apprendimel#gli alunni, tendenti ad accertare il livello detionoscenze, delle abilita e
delle competenze, a proporre specifiche iniziatigeiardanti la continuita educativa e l'orientantgena raccogliere, per
ciascuna disciplina, tutti i documenti prodotti Inesvolgimento dell’azione didattica e formativa diascun docente (test
d’'ingresso con esiti delle somministrazioni, pialilavoro personali, testi delle prove di verifiogriglie di valutazione
adottate, esiti delle prove di recupero, relazforali, materiali didattici utilizzati, quali dispese, presentazioni video, attivita
sviluppate con l'uso di tecnologie multimedialiradizionali), allo scopo di sviluppare un’attivitallettiva di Ricerca-Azione
volta alla diffusione delle buone pratiche, con seuente miglioramento del processo di insegnamertoprendimento, a
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predisporre le prove comuni sulla base degli obietninimi disciplinari per le classi prime e terza coordinare la
elaborazione di prove di recupero dei debiti conpeni discipline e per classi parallele e strutkisailla base degli obiettivi
minimi, a progettare interventi di prevenzione @edluccesso scolastico e personale, di recupelicsestegno, a promuovere
una didattica dell'inclusione, a progettare intetve occasioni di approfondimento per lo svilugjatle eccellenze, a studiare
e proporre adeguate strategie per il recupero dbitidformativi, a proporre sistemi di monitoraggitell'efficienza e
dell'efficacia dell’azione educativa, a contribuiadla programmazione curricolare ed extracurrieglar promuovere |'uso
delle Lim, condividere e diffondere materiale dtiat, a elaborare e diffondere strategie didattibhedate sull'uso di
adeguati rinforzatori dell'apprendimento, a curdeepredisposizione della programmazione dei dipatti secondo il
modello comune deliberato dal collegio dei docenti

La programmazione individuale viene elaborata @esatin docente entro la fine del mese di ottobrpp dover acquisito
elementi sulla preparazione della classe tramitegdi ingresso, che possono essere scritte g taglrogrammazione deve
tenere conto delle indicazioni del POF, delle scetherse nelle riunioni di dipartimento e deve resseganizzata sul modello
di UdA.

Approvata dal consiglio di classe, essa delinpaiitorso formativo della classe, individua e piaaifcon I'apporto dei singoli
insegnanti, i contenuti di apprendimento/insegnameglle varie aree disciplinari e i bisogni di egpdimento degli alunni.
L'articolazione dell'offerta formativa, calibratalla base delle caratteristiche degli alunni e'asundllisi della situazione di
partenza degli stessi, mira a stabilire obietthiad che poggiano su una metodologia aperta sifigs, volta a interpretare il
contesto culturale in cui la scuola opera. La pmognazione disciplinare viene elaborata non solordlazione
all'approfondimento dei contenuti culturali spegifima anche in relazione alla valenza formativauile discipline sono
portatrici.

c) CONTRATTO FORMATIVO

All'inizio dell'anno scolastico, al fine di favogiruna condivisione degli obiettivi formativi propiodai consigli di classe, ogni
docente fa conoscere agli studenti le finalita ieoglettivi specifici della propria disciplina, iepcorsi per raggiungerli, le
strategie operative, gli strumenti di verifica@iteri di valutazione.

La conoscenza del piano di lavoro di ciascun dagedei programmi e degli obiettivi da raggiungeoads tutti elementi
fondamentali per un coinvolgimento e una cooperezattiva degli studenti al processo di apprendtoigrsegnamento.

I genitori collaborano alla gestione dell'offertarhativa attraverso suggerimenti e proposte, siawvarso gli organi collegiali
sia attraverso incontri diretti con gli operatarokastici.

Il contratto € una promessd che deve ragionevolmente concretizzarsi nellaomione delle cause dellinsuccesso, quali:
motivazione allo studio, ritmi e modi di apprendimt® difficolta cognitive, in modo da consentireogressivamente allo
studente di acquistare autonomia in un proprio @itogdormativo e di mirare ad obiettivi sempre pamplessi.
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8. SERVIZI AMMINISTRATIVI

8.1) La scuola garantisce i seguenti fattori dilituaei servizi:

e Celerita delle procedure;

e Trasparenza;

* Informatizzazione dei servizi;

« Ragionevoli tempi di attesa agli sportelli;

8.2) La distribuzione dei moduli di iscrizione éetfuata a vista in tutti i giorni lavorativi, sewo I'orario pubblicato nel sito
dell'lstituto

8.3) La segreteria garantisce la procedura dizixre alle classi in un massimo di 10 minuti dalkemsegna della domanda,
corredata da tutta la documentazione richiesta.

8.4) | certificati di iscrizione e frequenza soflagciati entro due giorni non festivi dalla ricsia.

8.5) Il documento sostitutivo del diploma €& consggna vista, a partire dal quindicesimo giorno ssstvo alla
pubblicizzazione dei risultati.

8.6) | documenti di valutazione degli alunni sowargcabili dal sito dell'lstituto da parte dellenfgglie che abbiano richiesto
la password di accesso all’area riservata o imradtéeva si possono ritirare in segreteria.

8.7) Gli uffici di segreteria garantiscono l'orado apertura al pubblico di mattina tutti i giorej compatibilmente con la
dotazione di personale amministrativo, anche imi@m@omeridiano, secondo l'orario pubblicato néb slell’Istituto.

8.8) Il Dirigente scolastico riceve il pubblico sado I'orario pubblicato nel sito dell’Istituto.

8.9) Il pubblico pud contattare la scuola telefanmente e per via telematica per chiedere e, ovsilples ricevere
informazioni.

8.10) L'istituto rende pubblico sul suo sito ogrfbrmazione che possa facilitare i rapporti cotelhza, quali ad esempio:

e orario dei docenti;

« orario, funzioni e dislocazioni del personale anistiativo, tecnico ed ausiliario;

e organigramma dell'ufficio di Dirigenza;

e le comunicazioni alle famiglie

e eventi, scadenze, ecc.

8.11) All'ingresso dell'istituto vengono individuappositi spazi per:

* bacheca sindacale;

* bacheca dei docenti;



* bacheca degli studenti;
* bacheca dei genitori.

PARTE IV

9. CONDIZIONI AMBIENTALI E PERSONALE DELLA SCUOLA
9.1) Llstituto di Istruzione Superiore “Alfano darmoli” dispone di due sedi: nella sede di viatee3te 10, dove sono ubicati
il Liceo scientifico, 'indirizzo di scienze appéte e il liceo sportivo, vi sono gli uffici di Dgenza e di Segreteria, una sala
insegnanti, un laboratorio di informatica, un ladtorio linguistico multimediale, un laboratorio stienze, un laboratorio di
fisica, una palestra, una biblioteca diffusa, 3Hssi, di cui una classe 2.0. Nella sede di via Rsidove € ubicato il Liceo
classico “Perrotta”, vi sono un ufficio distaccalicsegreteria, una sala insegnanti, un laborattirioformatica, un laboratorio
linguistico multimediale, un laboratorio di fisieascienze, una palestra, una biblioteca, 11 classi.
9.2) In entrambe le sedi i servizi igienici sonstdbuiti nei vari piani e risultano in numero saiénte per gli alunni.
9.3) La scuola tutela la sicurezza degli alunni iaieie la pianificazione della vigilanza, la pronw® di comportamenti
responsabili e opportuni accordi con enti esteiigti®izioni pubbliche.
9.4) La scuola ha approntato un piano di evacuazitegli edifici in caso di calamita.
9.5) Il personale della scuola & composto da:
< 1 Dirigente scolastico
e 1 Direttore dei servizi generali e amministrativi
* 8 Assistenti amministrativi
e 1 docente fuori ruolo
e 4 Assistenti tecnici
* 14 Collaboratori scolastici
e 84 Insegnanti

PARTE V

10. PROCEDURA DEI RECLAMI

| reclami possono essere espressi in forma oraliégias telefonica, via fax o vi email e devono tamere generalita, indirizzo e
reperibilita del proponente. | reclami orali e felgci devono essere successivamente sottosdritéclami anonimi non

vengono presi in considerazione.

Il Dirigente scolastico, dopo aver svolto ogni pbi#s indagine in merito, risponde, sempre in forawiitta, con celerita e
comungue non oltre i 15 giorni, attivandosi peruavere le eventuali cause che hanno provocatociame. Qualora il

reclamo non sia di competenza del Dirigente sdolastl reclamante sono fornite indicazioni cirtadéstinatario a cui

indirizzarsi. Annualmente il Dirigente scolastioadige per il Consiglio d'istituto un resoconto detlami e dei successivi
provvedimenti, che & inserito nella relazione geteepredisposta dal Consiglio d'istituto.

PARTE VI

11. PROCEDURA DI ACCESSO AGLI ATTI

La procedura di accesso agli atti € regolata difiposizioni di legge in materia, contenute neligde n. 241 del 7 agosto
1990, e successive modificazioni, e nel regolamantoateria di accesso ai documenti amministraiiritenuto nel D.P.R. n°
184 del 12 aprile 2006.

In particolare, si ricorda che la legge 241, ai, @mma 4 stabilisce che “Decorsi inutiimente taegiorni dalla richiesta,

questa si intende respinta”.

PARTE VII

12. ATTUAZIONE DELLA CARTA DEI SERVIZI
Le indicazioni contenute nella presente Carta driiz si applicano fino a quando non intervenganmateria disposizioni
modificative contenute nei Contratti collettivire Norme di legge.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
(Prof. ssa Concetta Rita NIRO)



