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DIREZIONE DIDATTICA STATALE SEREGNO 1° CIRCOLO

PiazzALE CADORNA, 3 20038SEREGNOMILANO Tel/fax: 0362 231325
SCUOLADELL’INFANZIA “NOBILI", SCUOLA PRIMARIA “CADORNA”

CARTA DEI SERVIZI

PREMESSA
La presente “Carta dei servizi” per la scuola deCitcolo di Seregno accoglie, con le
dovute modifiche e i necessari adattamenti, losehpredisposto dal Dipartimento
della Funzione Pubblica, d’'intesa con il Ministedla Pubblica Istruzione.
Questo perché intende presentarsi ,nella fasardampplicazione, come un lavoro da
migliorare e da continuare negli anni successivigiazione agli sviluppi futuri, anche
di ordine legislativo.
Non é ancora avvenuta I'emanazione del "documenboiehtamento e di indirizzo,
come occasione per ulteriori approfondimenti”, casne comunicato dal Ministero
della Pubblica Istruzione, non é stata ancorabaita alle singole unita scolastiche la
“piena autonomia”.
Il fine di questo documento é quello di porsi costremento per la valorizzazione della
partecipazione di tutti i soggetti che operanolagiromozione della formazione e
dell’educazione dei fanciulli.
Operatori scolastici, genitori, soggetti istituzatinagenzie educative e gli stessi alunni
sono corresponsabili dello stesso progetto eduxativ
Certamente ognuno e titolare di una sua specifispansabilita che,nel rapporto
reciproco tra le varie componenti,diventa “corresgabilita condivisa”.
La presente Carta dei Servizi viene formulata gu@mta quale adempimento formale
del Decreto del Presidente del Consiglio dei M| 7 giugno 1995.
Si evidenzia infatti 'assenza dei vincoli normatihe impediscono una sostanziale
assunzione di garanzie per quanto concerne il dumamnento delle unita scolastiche,
funzionamento direttamente connesso alle scelteatgdagli enti obbligati a fornire
istituzionalmente idonei servizi a favore delladeu
In particolare si esplicita:
1) La continuita didattica € connessa ai tempi di mantel personale da parte del
Provveditore agli Studi;
2) La manutenzione,la pulizia,la sicurezza degli edgcolastici dipendono dalla
attenzione con cui le amministrazioni comunali segutali impegni;
3) L’integrazione degli alunni in situazioni di handjce connessa alle strutture della
scuola e agli interventi della USSL e del Provveito .
Per guanto sopra evidenziato, la presente Cart&aieizi viene formulata con particolare
attenzione ai soli servizi educativi ed organiadasclusivamente dipendenti dalle
competenze e dalle responsabilita degli organviddali e collegiali della scuola .

PRINCIPI FONDAMENTALI
La presente carta dei servizi delle scuole delilic¢ald di Seregno ha come fonte di ispirazione
fondamentale gli artt.2, 3, 33, 34 della Costitngdaaliana.



1. Uguaglianza

1.1 Nell'erogazione del servizio scolastico vanno migsciuti i diritti inviolabili dei cittadini.
Nessuna discriminazione puo essere compiuta pevimgtiardanti sesso, razza, etnia, lingua,
religione, opinioni politiche, condizioni psico-ithe e socio-economiche.

2. Imparzialita e regolarita

2.11 soggetti corresponsabili del servizio scolastigiscono secondo criteri di obiettivita ed
equita .

2.2 La scuola, attraverso tutte le sue componentind’copegno delle istituzioni collegate,
garantisce la regolarita e la continuita del seéovizdelle attivita educative, anche in situazioni
di conflitto sindacale, nel rispetto dei principdelle norme sanciti dalla legge e in applicazione
delle disposizioni contrattuali in materia.

3. Accoglienza e int egrazione

3.1 La scuola si impegna con opportuni ed adeg@i@#ygiamenti ed azioni di tutti gli operatori
del servizio, a favorire I'accoglienza dei geniterilegli alunni, I'inserimento e l'integrazione di
guesti ultimi, con particolare riguardo alla faséengresso alle classi iniziali e alle situazioni d
rilevante necessita. Particolare impegno e pregitda soluzione delle problematiche relative
agli alunni stranieri, a quelli degenti negli osakede a quelli in situazione di handicap.

3.2 Nello svolgimento della propria attivita, ogni og®re ha pieno rispetto dei diritti e degli
interessi dell’alunno.

4. Diritto di scelta, obbligo scolastico edquenza

4.1 L'utente ha facolta di scegliere fra le istituziche erogano il servizio scolastico.
La liberta di scelta si esercita tra le istituzienolastiche statali dello stesso tipo nei
limiti della capienza obiettiva di ciascuna scudtacaso di eccedenza di domande, Si
applicano i criteri approvati dal ConsiglioCircolo.

4.2 L’obbligo scolastico , il proseguimento degli stedperiori e la regolarita della
frequenza sono assicurati con interventi di preiereze controllo dell’evasione e della
dispersione scolastica da parte di tutte le isbhizzoinvolte, che collaborano tra loro
in modo funzionale ed organico.

5.Partecipazione, efficienza e trasparenza

5.1 Istituzioni, personale, genitori, alunni, sono pganisti e responsabili
dell’attuazione della Carta, attraverso una gestjgartecipata della scuola,
nell’ambito degli organi e delle procedure vigehtoro componenti devono
favorire la piu ampia realizzazione degli standgederali del servizio.

5.2 Il nostro Circolo si impegna a favorire le attivé&trascolastiche che
realizzino la funzione della scuola come centrprdimozione culturale, sociale

e civile, consentendo 'uso degli edifici e delteezzature fuori dell’orario del
servizio scolastico.

5.3 Al fine di promuovere ogni forma di partecipazioneostro Circolo garantisce
La massima semplificazione delle procedure ed torinazione completa e
trasparente.

5.4 L’attivita scolastica, ed in particolare I'orariogkrvizio di tutte le componenti, si
informa criteri di efficienza, di efficacia, fleggiita nell’organizzazione dei

servizi amministrativi, dell’attivita didatticadell'offerta formativa integrata.

5.5 Per la stessa finalita, la scuola garantisce gdrozza le modalita di
aggiornamento del personale in collaborazione sttuzioni ed enti culturali,
nell’ambito delle linee di indirizzo e delle strgie di intervento definite
dall’'amministrazione.



6. Liberta di insegnamento ed aggiornamento del persate

6.1 La programmazione assicura il rispetto delle libelitinsegnamento dei docenti e
garantisce la formazione dell’alunno, facilitandéa@otenzialita evolutive e
contribuendo allo sviluppo armonico della persdaaliel rispetto degli obiettivi
formativi nazionali e comunitari, generali e spegjfrecepiti nei Programmi e
Orientamenti Ministeriali.

6.2 L'aggiornamento e la formazione costituiscono upegno per tutto il personale
scolastico e un compito per 'amministrazione, aksicura interventi organici e
regolari

Parte |

7. Area didattica

7.1 La scuola, con l'apporto delle competenze profesdialel personale e con la
collaborazione ed il concorso delle famiglie, détk#uzioni e della societa civile, &
responsabile della qualita delle attivita edueag\si impegna a garantirne
'adeguatezza alle esigenze culturali e formatieglicalunni, nel rispetto di obiettivi
educativi validi per il raggiungimento delle finaliistituzionali.

7.2 La scuola individua ed elabora gli strumenti pelagére la continuita educativa
tra diversi ordini e gradi dell'istruzione, al fimke promuovere un armonico sviluppo
della personalita degli alunni.

7.3 Nella scelta dei libri e delle strumentazioni digtdte, la scuola assume come
criteri di riferimento la validita culturale e larizionalita educativa, con particolare
riguardo agli obiettivi formativi, e la rispondenable esigenze dell’'utenza. Nella
programmazione dell’azione educativa e didattidadenti nella scuola dell’obbligo,
devono adottare con il coinvolgimento delle fanggBoluzioni idonee a rendere
possibile un’equa distribuzione dei testi scolastédl’arco della settimana, in modo da
evitare, nella stessa giornata, un sovraccaricoateriali didattici da trasportare.

7.4 Nell'assegnazione dei compiti da svolgere a csimcente opera in coerenza con
la programmazione didattica del Consiglio di inkesse o di classe, tenendo presente
la necessita di rispettare razionali tempi di siudBgli alunni. Nel rispetto degli
obiettivi formativi, previsti dagli ordinamenti destici e dalla programmazione
educativa didattica, si deve tendere ad assicaidyvambini, nelle ore extrascolastiche,
il tempo da dedicare al gioco, all’attivita spodio all'apprendimento di lingue
straniere o arti.

7.5 Per quanto riguarda la relazione educativa, gégnanti si ispirano al punto 1.2 del
PEC riguardante i diritti e i doveri degli alundgll'insegnante e del genitore.

7.6 Progetto educativo e programmazioni . La scuolargace I'elaborazione, 'adozione
e la pubblicizzazione dei seguenti strumenti:

A. PROGETTO EDUCATIVO DI CIRCOLO

Il P.E.C. contiene le scelte educative ed orgatiza i criteri di utilizzazioni delle risorse

e costituisce un impegno per l'intera comunita astita.

Esso e integrato dal regolamento di Circolo, defiej in modo razionale e produttivo il piano
organizzativo in funzione delle proposte cultyrdélle scelte educative, e degli obiettivi
formativi elaborati dai competenti organi dellacleu

In particolare, regola I'uso delle risorse del Glcce la pianificazione dell’attivita di sostegno,
di recupero, di orientamento e di formazione iraggyrContiene, inoltre, i criteri relativi alla



formazione delle classi, all’assegnazione dei doedle stesse, alla formulazione dell'orario

del personale docente e A.T.A., (Amministrativo¢iieo, Ausiliario), alla valutazione

complessiva del servizio scolastico.

Il regolamento di Circolo comprende, in particoldeenorme relative a :

vigilanza sugli alunni;

comportamento degli alunni e regolamento di ritaudcite, assenze, giustificazioni;

uso degli spazi, dei laboratori e della biblioteca;

- conservazioni delle strutture e delle dotazioni.

Nel regolamento sono, inoltre, definite in modocseo:

- le modalita di comunicazione con studenti e gendon riferimento ad incontri con i
docenti, di mattina e di pomeriggio (prefissatogér appuntamento);

- le modalita di convocazione e di svolgimento dasemblee di classe, organizzate dalla
scuola o richieste dai genitori, dei Consigli dargezioni, d’interclasse, del Consiglio di
circolo;

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

Informazioni all'utenza sul P.E.C., redazioni, dgipm copia entro il 10 ottobre.

Duplicazioni presso la Segreteria al costo di dys®.

B. PROGRAMMAZIONE EDUCATIVA DIDATTICA
Programmazione educativa. La programmazione educativa, elaborata dal Colledgo
docenti, progetta i percorsi formativi correlatiliagbiettivi e alle finalita delineate nei
programmi.
Al fine di armonizzare I'attivita dei Consigli difersezione, di interclasse individua
gli strumenti per la rilevazione della situazioniiale e finale e per la verifica e la
valutazione dei percorsi didattici.

Sulla base dei criteri espressi dal Consigjlioircolo, elabora le attivita riguardanti la
formazone integrata, i corsi di recupero, gli interveshtsostegno.
Informazione all’'utenza sulla programmaziedecativa
Redazione, pubblicizzazione mediante affissiall’albo, copia depositata presso la
Segreteria entro il 30 ottobre. Duplicazipnesso la Segreteria al costo di euro 1,50.
Programmazione didatticaElaborata ed approvata dal Consiglio di intersezieli
interclasse:
- delinea il percorso formativo della classe e degsio alunno, adeguando ad essi gli
interventi operativi;
- utilizza il contributo delle varie aree disciplinger il raggiungimento degli obiettivi
e delle finalita educative indicati dal Consigliamtersezione, di interclasse e dal
Collegio dei docenti;
- e sottoposta sistematicamente a momenti di verfidavalutazione dei risultati, al
fine di adeguare I'azione didattica alle esigermenative che emergono in itinere.
Informazione all’'utenza sulla programmazione didatt
Redazione, pubblicizzazione mediante affissiorialbt), copia depositata presso la
Segreteria entro il 20 ottobre. Duplicazionesprela Segreteria al costo di euro 1,50.

Contratto formativoll contratto formativo € la dichiarazione, esphcé

partecipata, dell’operato della scuola.

Esso si stabilisceparticolare, tra il docente e I'allievo ma coitg®
I'intero Consiglio di interclasse e la classe,@tgani del Circolo, i genitori, gli Enti esterni
preposti od interessati al servizio scolastico.

Gli insegnanti inectenza con quanto espresso nel P.E.C. e nella
programmazione, presenteranno agli alunni in nszaoplice il curricolo , gli obiettivi
e il percorso per raggiungerli e illustreranno emigori anche i contenuti, i metodi, gli



strumenti di verifica e i criteri di valutazione.
| genitori offrmao la loro collaborazione esprimendo anche pareri
proposte.

PARTE I

8. Servizi amministrativi

8.1 La scuola individua, fissandone e pubblicandonstgindard e garantendone

altresi I'osservanza ed il rispetto, i seguentiofadi qualita dei servizi

amministrativi:

- celerita delle procedure;

trasparenza;

informatizzazione dei servizi dgseteria,

tempi di attesa agli sportelli;

- flessibilita degli orari degli ugfiaperti al pubblico.
8.2 Ai fini di un miglior servizio per l'utenza, si puterogare dagli standard fissati.
STANDARD SPECIFICI DELLE PROCEDURE.

8.3 La distribuzione dei moduli di iscrizione € effetta “ a vista” nei giorni previsti, in

orario potenziato e pubblicizzato in modo efficace.

8.4 La segreteria garantisce lo svolgimento della ptaca di iscrizione alle classi, in

un massimo di 10 minuti dalla consegna delle doreand

8.5 Il rilascio dei certificati e effettuato nel normeabrario di apertura della segreteria

al pubblico, entro il tempo massimo di tre giomnrdrativi per quelli di iscrizione e

frequenza e di cinque giorni per quelli con votazi/'o giudizi.

8.6 Gli attestati e i documenti sostitutivi del diplom@ano consegnati, “a vista”, a partire

dal terzo giorno lavorativo successivo alla pulddione dei risultati finali.

8.7 | documenti di valutazione degli alunni sono comsggdirettamente dal Capo di

Istituto o dai docenti incaricati entro cinque gicdal termine delle operazioni generali

di scrutinio.

8.8 Gili uffici di Segreteria — compatibilmente con latazione organica di

personale amministrativo — garantiscono un orarapértura al pubblico, di mattina e

di pomeriggio, funzionale alle esigenze degli uterdel territorio.

Il Consiglio di Circolo delibera in merito sulla $®& delle indicazioni degli utenti e dei loro

rappresentanti.

L’ufficio di direzione riceve il pubblico sia su ppntamento telefonico sia secondo un orario di

apertura comunicato con appositi avvisi.

8.9 La scuola assicura all'utente la tempestivita deitatto telefonico, stabilendo al proprio
interno modalita di risposta che comprendono il eatell’lstituto, il nome e la qualifica di
chi risponde, la persona o l'ufficio in grado dirioe le informazione richieste.

Per I'informazione vengono seguiti i seguentiegrit

8.10 Ciascun plesso deve assicurare spazi bimliviadibiti all’'informazione : in

particolare sono predisposti :

- tabella dell'orario di lavoro dei dipendenti &oio dei docenti; orario. funzioni e dislocazione

del personale Amministrativo, Tecnico, Ausiliarjp

- organigramma degli Uffici (presidenza, vicegidenza e servizi);

- organigramma degli organi collegiali;

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

- albi d'istituto.



Sono inoltre resi disponibili appositi spazi per :

- bacheca sindacale;

- bacheca degli studenti;

- bacheca dei genitori.

8.11 Presso l'ingresso e presso gli uffici deveasere presenti e riconoscibili operatori
scolastici in grado di fornire all’'utenza le prinméormazioni per la fruizione del

servizio.

8.12 Gili operatori scolastici devono indossaraitellino di identificazione in maniera
ben visibile per 'intero orario di lavoro.

8.13 Il regolamento d'istituto deve avere adegpatzblicita mediante affissione.

PARTE Il

9. Condizioni ambientali della scuola.

9.1 L’ambiente scolastico deve essere pulito, accogiesicuro.

Le condizioni di igiene e sicurezza dei locali € skrvizi devono garantire una

permanenza a scuola confortevole per gli alunr@relpersonale.

Il personale ausiliario, specie quello delle scuniaterne ed elementari, deve

adoperarsi per garantire la costante igiene deizer

La scuola si impegna, in particolare, a sensikaliede istituzioni interessate,

comprese le associazioni dei genitori, degli uterttei consumatori, al fine di

garantire agli alunni la sicurezza interna ed estéguest’ultima, nell’ambito del

circondario scolastico ).

9.2 | fattori di qualita riferibili alle condizioni ambntali sono allegati alla presente
Carta dei Servizi.

- Permane l'esistenza di barriere architettogich

- Non esistono ascensori e montacarichi.

- Esiste un piano di evacuazione dell’edificiaccaso di calamita nella scuola Cadorna
ed e in elaborazione negli altri plessi.

9.3 Il nostro Circolo individua i fattori di qualitaferibili alle condizioni ambientali
dei singoli plessi secondo quanto riportato naligigati ... esposti all’albo di ogni
edificio scolastico.

PARTE IV

10. Procedura dei reclami e valutazione del servizio

10.1 Procedura dei reclami. | reclami possono essere espressi in forma,sailita,
telefonica, via fax e devono contenere generalitiirizzo e reperibilita del
proponente.

| reclami orali e telefonici debbono, successivat@eassere sottoscritti.

| reclami anonimi non sono presi in considerazione.

Il Capo di Istituto, informate le persone eventuahte coinvolte e dopo aver esperito
ogni possibile indagine in merito, risponde, senmpr®rma scritta, con celerita e,
comunque, non oltre 15 giorni, attivandosi per were le cause che hanno provocato
il reclamo.

Qualora il reclamo non sia di competenza del Ghapstituto, al reclamante sono
fornite indicazioni circa il corretto destinatario.

Annualmente, il Capo di Istituto formula per il Gaoglio una relazione analitica dei
reclami e dei successivi provvedimenti. Tale rielag che comunque tutela la
riservatezza delle persone eventualmente coinwitgserita nella relazione generale



del Consiglio sull'anno scolastico.

10.2 Valutazione del servizio. Allo scopo di raccogliere elementi utili alla utdzione
del servizio, viene effettuata una rilevazione raeté questionari opportunamente
tarati, rivolti ai genitori, al personale.

| questionari, che vertono sugli aspetti orgartizzadidattici ed amministrativi del
Servizio, devono prevedere una graduazione dellgazioni e la possibilita di
formulare proposte. Nella formulazione delle dod& Possono essere utilizzati
indicatori forniti dagli organi del’amministrazi@ scolastica e degli enti locali.
Alla fine di ciascun anno scolastico, il Collegiei docenti redige una relazione
sull’attivita formativa della scuola che vienetspbsta all’attenzione del Consiglio di
circolo.

PARTE V
11.Attuazione
11.1 Le indicazioni contenute nella presente Cartgpli@ano fino a quando non
intervengano, in materia, disposizioni modificato@tenute nei contratti collettivi o
in norma di legge.
11.2 1l Ministro della pubblica istruzione cura , coppmsita direttiva, i criteri di
attuazione della presente Carta .
11.3 dazione e pubblicizzazione entro il 30 ottobrepnazione al costo di euro 1.

DIAA COSTITUZIONE ITALIANA

Art. 2. La Repubblica riconosce e garastisdiritti inviolabili del’'uomo, sia come
Singolo, sia nelle formazioni ove si svolgesua personalita, e richiede 'adempimento
Dei doveri inderogabili di solidarieta gada, economica e sociale.

Art. 3. Tutti i cittadini hanno pari digaisociale e sono uguali davanti alla legge,
senza distinzione di sesso, di razzandula, di religione, di opinioni politiche, di
condizioni personali e sociali.

E’ compito della Repubblica, rimuovere @gitacoli di ordine economico e sociale, che,
limitando di fatto la liberta e I'uguaglizendei cittadini, impediscono il pieno sviluppo
della persona umana e I'effettiva partezigae di tutti i lavoratori all’organizzazione
politica, economica e sociale del Paese.

Art. 21. (1° comma) Tutti hanno dirittordanifestare liberamente il proprio pensiero
con la parola, lo scritto e ogni altro mezl diffusione.

Art. 33. L’arte e la scienza sono libeldédero ne é 'insegnamento.

La Repubblica detta le norme generali stitlizione ed istituisce scuole statali per tutti
gli ordini e gradi. Enti e privati hanndlikitto di istituire scuole ed istituti di educanie,
senza oneri per lo stato. La legge, nehfis i diritti e gli obblighi delle scuole non stiathe
chiedono la parita, deve assicurare ad@ssea liberta e ai loro alunni un trattamento
scolastico equipollente a quello degli aluwh scuole statali.

E’ prescritto un esame di stato per I'ansioise ai vari ordini e gradi di scuole o per la
conclusione di essi e 'abilitazione aléesizio professionale.

Le istituzioni di alta cultura, Universiéal Accademie, hanno il diritto di darsi
ordinamenti autonomi nei limiti stabilitalie leggi dello Stato.

Art. 34 La scuola e aperta a tutti. Ligtione inferiore, impartita per almeno otto

anni, e obbligatoria e gratuita. | capaaneritevoli, anche se privi di mezzi, hanno
diritto di raggiungere i gradi piu alti degtudi. La Repubblica rende effettivo questo
diritto con borse di studio, assegni adlmiglie ed altre provvidenze, che devono
essere attribuite per concorso Fxk



