
[image: image1.png]



DIREZIONE DIDATTICA RIGNANO SULL’ARNO

Via della Pieve n. 58/c,  50067 Rignano  (Firenze)

Tel. / fax  055/8348055  -  www.scuolerignanoincisa.it

Carta dei Servizi

educativi e amministrativi

del circolo didattico di Rignano sull’Arno

1. Accoglienza

2. Organizzazione del servizio scolastico

3. Servizi amministrativi

4. I documenti che regolano l’organizzazione e la qualità del servizio; 

accesso alle informazioni

5. Rapporti con le famiglie 

6. Rispetto della privacy 

7. Procedura per i reclami

8. Valutazione del servizio

La CARTA DEI SERVIZI ha lo scopo:

· di descrivere le caratteristiche dei servizi offerti a chi iscrive i propri figli alle nostre scuole, 

· di indicare le modalità attraverso le quali i soggetti interessati  possono acquisire ulteriori e particolari informazioni, od accedere alla documentazione presente agli atti della scuola

· di indicare le modalità per presentare osservazioni, critiche o reclami rispetto alla organizzazione ed alla gestione.

La carta assume così le caratteristiche di un contratto per l’erogazione del servizio, con la chiara indicazione dei diritti e dei doveri sia dell’utente, che della scuola. 

Un contratto dinamico, aperto, nel quale, fermi restando gli impegni assunti, le relazioni tra utenti e scuola producono un processo di costante messa a punto e rimodulazione dell’offerta.

Il miglioramento della qualità del servizio scolastico, frutto di questa interazione, si connota come una duplice capacità di risposta, da una parte verso i compiti istituzionali della scuola (programmi educativi e vincoli dettati dalla legge), dall’altra verso i bisogni educativi della comunità.

La conoscenza dei settori di attività e dei meccanismi di funzionamento assicura la reale trasparenza del servizio scolastico e la sua migliorabilità, anche con il continuo aggiornamento ed arricchimento della carta.

1 Accoglienza

Le scuole dell’infanzia accolgono i bambini e le bambine da tre a cinque anni

Le scuole elementari accolgono i bambini e le bambine da sei a 10 anni.

Con l’attuazione della Legge n. 53/2003 possono iniziare a frequentare la scuola fin dal mese di settembre i bambini che compiono tre o sei anni entro il 30 aprile dell’anno scolastico in corso.

Nella scuola i bambini sono affidati agli operatori scolastici, i quali, pur nella diversità delle funzioni, mantengono sempre nei loro confronti comportamenti e stili relazionali coerenti con le finalità educative della scuola. Tali finalità sono stabilite per legge dai programmi ufficiali, dal P.O.F. e dai documenti di programmazione educativa del circolo.

2 Organizzazione del servizio

2.1 Le strutture

SCUOLE DELL’INFANZIA

	
	sezioni
	n. laboratori
	stanza riposo

	Rignano 
	5


	2
	1

	S. Martino
	2


	1
	--

	S.Vito
	4
	1
	1


Orario di funzionamento

	
	ingresso
	1° uscita
	rientro
	2° uscita

	Rignano 
	8.20 – 9.10
	12


	13.30 – 13.45
	16 – 16-30

	S. Martino
	8.00 – 9.10
	
	
	

	S.Vito
	8.30 – 9.10
	
	
	


SCUOLE ELEMENTARI

	                  scuole
	classi
	laboratorio

espressivo
	biblioteca
	laboratorio

informatica
	aula inglese
	aula

audiovisivi

	Rignano 
	10


	1
	1
	1
	1
	1

	Troghi
	5
	1
	1
	1
	1
	

	Incisa
	10
	1
	1
	1
	--
	1

	Massa
	5
	1
	1
	1
	1
	


       L’orario settimanale è unico, con tre pomeriggi di attività.

	scuole 
	giorni
	orario

	Rignano 
Incisa 
Massa
	lunedi - mercoledi - venerdi
	8.20  - 15.50

	
	martedi - giovedi
	8.20  - 12.40

	Troghi  
	lunedi - mercoledi - venerdì
	8.30  - 16.10

	
	martedi - giovedi
	8.30  - 12.30


Tutela della sicurezza e prevenzione infortuni

E’ stato regolarmente redatto il piano di rilevazione dei rischi che comprende tutti gli edifici scolastici e i loro annessi. Ogni scuola ha un proprio piano di evacuazione ed una cartellonistica adeguata. Il personale ha effettuato i previsti corsi di formazione (pronto soccorso e antincendio).

Ogni anno vengono effettuate due prove di evacuazione dagli edifici. Il responsabile dei servizi di prevenzione e sicurezza per le scuole del circolo è l’ing. Mario Iafrate. La rappresentante dei lavoratori è l’ins. Mariangela Accordi

La documentazione è visionabile presso la Direzione Didattica, Rignano sull’Arno, via della Pieve 58 c

2.2 Riferimenti per la comunicazione


	Scuole dell’infanzia
	indirizzo
	e mail 
	telefono

	Rignano


	Piazza Aldo Moro

Rignano sull’Arno
	matrigna@scuolerignanoincisa.it
	055 8348914

	San Martino 
	Loc. San Martino

Rignano sull’Arno
	sanmartino@scuolerignanoincisa.it
	055 8305033

	San Vito
	Loc. San Vito

Incisa in val d’Arno
	sanvito@scuolerignanoincisa.it
	055 8333441

	Scuole elementari

	Rignano
	Via della Pieve 58c Rignano sull’Arno
	rignano@scuolerignanoincisa.it
	055 8348055

	Troghi 
	Via Roma, Troghi

Rignano sull’Arno
	troghi@scuolerignanoincisa.it
	055 8307493

	Incisa 
	P.zza Petrarca 1

Incisa in val d’Arno
	incisa@scuolerignanoincisa.it
	055 8334396

	Massa 
	Loc. Massa  n.1 

Incisa in val d’Arno
	massa@scuolerignanoincisa.it
	055 8336393


2.3 Organigramma 

	Giulio Mannucci                         Dirigente scolastico

	Carla Bassilichi                           Direttrice dei servizi amministrativi 

	

	Scuole dell’infanzia
	Insegnanti fiduciarie
	Referenti per la sicurezza

	Rignano
	Silvia Bonini
	Milvia Tanzi

	San Martino 
	Cristina Gabbriellini
	Lucia Biagiotti

	San Vito
	Roberta di Marco

Carmela Butera             
	Lucia Bencini

	Scuole elementari
	 
	

	Rignano
	Cinzia Materni

Maria Mannucci
	Isabella Caprilli

	Troghi
	Stefania Tempestini
	Cinta Lombardi

	Incisa 
	Daniela Seravalli 

Eleonora Nembrini
	Anna Mannucci 

	Massa
	Antonella Lattarulo
	Loretta Dominici

	
	
	

	Servizio prevenzione e protezione rischi

	Ing. Mario Iafrate
	Responsabile 
	

	Mariangela Accordi 
	Rappresentante dei lavoratori
	


3 Servizi amministrativi

L’Ufficio della Direzione è composto da 5 Collaboratrici Amministrative e da una Direttrice SGA

L’orario di funzionamento e di apertura al pubblico dell’ufficio è il seguente

	giorni
	orario di funzionamento
	apertura al pubblico

	Lunedì   -  Mercoledì   -  Venerdi


	7.45  -  14.00
	10.30  -  13

	Martedì   -   Giovedì


	7.45 - 14        

15 - 18
	10.30 - 13        

16 - 18


Il dirigente scolastico riceve:

· il martedi dalle ore 10 alle ore 13



· negli altri giorni di apertura, mattina o pomeriggio, previo appuntamento


Iscrizioni

Le iscrizioni degli alunni alla scuola dell’infanzia e alla prima classe elementare si svolgono nell’orario di apertura degli uffici, durante il periodo delle iscrizioni l’orario viene esteso al sabato mattina.  La pratica di iscrizione viene espletata direttamente alla presenza del genitore.

Rilascio di certificazioni e documenti di valutazione

Il rilascio dei certificati è effettuato nel normale orario di apertura al pubblico dell’ufficio, entro il tempo massimo di tre giorni lavorativi.  Gli attestati e i documenti sostitutivi sono consegnati a partire dal terzo giorno lavorativo successivo alla pubblicazione dei risultati finali. 

Il rilascio delle attestazioni e dei certificati di servizio riguardanti il personale viene effettuato entro cinque giorni dalla richiesta.

4 I documenti che regolano l’organizzazione

e la qualità del servizio; accesso alle informazioni

Tutta l’attività della scuola, dai progetti educativi, ai rapporti con i genitori, al funzionamento amministrativo, si regolano in base alla normativa vigente e ad una serie di documenti interni di tipo regolativo e programmatico: 

Cornice generale

· Il P.O.F. (Piano dell’Offerta Formativa) è lo strumento di pianificazione dell’attività nel corso dell’anno scolastico corrente. Indica i progetti educativi, l’organizzazione adottata in ogni plesso scolastico, gli orari di funzionamento dei servizi educativi ed amministrativi, le attività extrascolastiche, le collaborazioni in rete con altri soggetti.

· La Carta dei Servizi; descrive le caratteristiche dei servizi offerti all’utenza, le modalità per acquisire informazioni, accedere alla documentazione, presentare osservazioni e reclami.

· Il Regolamento del circolo definisce delle regole di funzionamento con lo scopo di facilitare le relazioni e la vita sociale all’interno di ogni componente e nella relazione tra componenti (alunni, genitori, personale scolastico). Per tale motivo vengono regolamentate tutte le materie nelle quali si ravvisi l’utilità della presenza di regole (ad es. i rapporti tra insegnanti e genitori, le assenze degli alunni, il funzionamento degli organi collegiali ecc.)

Gestione educativa

· La programmazione educativa di circolo E’ composta da  vari documenti, elaborati dai Collegi Docenti, che garantiscono una sostanziale omogeneità nell'erogazione del servizio scolastico tra le scuole del circolo, offrendo riferimenti entro i quali i singoli insegnanti effettuano liberamente le loro scelte  educative.

Scuola dell’infanzia 

· lo stile educativo delle scuole dell’infanzia del circolo; si tratta di un documento che raccoglie una serie di criteri e di riferimenti che il collegio dei docenti ha scelto come base comune che caratterizza lo stile educativo delle nostre scuole;

· gli obiettivi educativi articolati per campi di esperienza dai tre ai cinque anni di età;


Scuola elementare

· lo stile educativo delle scuole elementari del circolo;

· gli obiettivi educativi articolati per classe e ambito disciplinare;

· La programmazione didattica  Consiste in due documenti che riportano le scelte concrete adottate dalle insegnanti di ogni sezione e di ogni classe.

· la programmazione annuale, che esplicita le scelte ed i criteri assunti da ogni gruppo di insegnanti per l’organizzazione delle attività nella loro sezione o nelle loro classi 

· il piano quadrimestrale delle attività, che indica nei particolari le linee di azione, i percorsi didattici e gli obiettivi educativi affrontati in quel periodo (scuola elementare)

· le schede per la progettazione dei percorsi didattici e per il loro consuntivo (scuola dell’infanzia)

A partire dal mese di novembre di ogni anno scolastico tutti i documenti indicati possono essere consultati liberamente presso ogni plesso scolastico, ad eccezione della programmazione didattica. Questa costituisce un atto tecnico di organizzazione delle attività della sezione o della classe e può essere visionata in presenza di particolari motivazioni. 

Trasparenza degli atti amministrativi

La legge n. 241 del 7.8.90 garantisce l’accesso agli atti amministrativi da parte di tutti i SOGGETTI INTERESSATI. Ciò significa che si potrà chiedere di prendere visione o di avere una copia di atti amministrativi della scuola, a condizione che tali atti siano riferiti alla persona richiedente o comunque coinvolgano, anche indirettamente suoi legittimi interessi.

5 Rapporti con le famiglie

La comunicazione tra insegnanti e genitori è fondamentale per comprendere meglio le risorse, le potenzialità e le problematiche che ogni alunno presenta e per stabilire linee di collaborazione che possono rendere molto più efficace il processo educativo.

Nel corso dell’anno scolastico sono offerte le seguenti modalità di incontro:

	
	Assemblee 

di classe o sezione
	Colloqui individuali ricevimento generale 
	Colloqui individuali aggiuntivi

	Scuole dell’infanzia
	Una all’inizio ed una nella seconda parte dell’anno scolastico
	Due volte l’anno
	Su appuntamento,

ogni volta che lo si ritenga necessario 

da parte delle famiglio o degli insegnanti

	
	
	
	

	Scuole elementari 
	Una all’inizio dell’anno scolastico 

Una aggiuntiva solo in caso di necessità
	Quattro volte l’anno
	


6 Rispetto della privacy

Per il rispetto della privacy, stabilito dalla Legge n. 675 del 31.12.1996 la scuola utilizza i dati del proprio archivio (anagrafe alunni, fascicoli personali del personale in servizio) solo per usi interni alla pubblica amministrazione. Ogni diversa utilizzazione viene effettuata solo con in consenso scritto degli interessati.

I responsabili per il trattamento dei dati sensibili sono:

· la sig.ra Lorella Bombardini, collaboratrice amministrativa, per i dati degli alunni e dei genitori

· la sig.ra Carla Bassilichi, direttrice SGA, per i dati del personale dipendente

Le immagini degli alunni e del personale potranno essere utilizzate per attività di documentazione interna all’istituto (percorsi didattici ed iniziative particolari). La diffusione di tali immagini all’esterno della scuola o nel sito web potrà essere effettuata solo previa autorizzazione dei soggetti interessati, o dei genitori, nel caso degli alunni.

7 Procedura per i reclami

Si considera positiva e capace di produrre un incremento del livello qualitativo del servizio scolastico, l’espressione da parte di tutti soggetti che entrano in relazione con la scuola, di osservazioni, proposte e rilievi critici. 

Questa azione si realizza anche con la partecipazione agli organi collegiali, relazionandosi direttamente con i rappresentanti eletti, con gli insegnanti o con personale amministrativo.

Le osservazioni critiche che riguardano problemi di particolare delicatezza, o comunque non risolti con le precedenti modalità, potranno essere presentati al dirigente scolastico in forma scritta o verbale.

Tutti i reclami chiari e circostanziati produrranno una azione di accertamento. 

8 Valutazione del servizio

La valutazione del servizio scolastico viene effettuata con le seguenti modalità:

· I progetti educativi vengono valutati dai collegi docenti sulla base degli strumenti di verifica predisposti

· Gli aspetti organizzativi e la gestione complessiva del servizio vengono valutati sulla base di questionari rivolti periodicamente all’utenza. 
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Via della Pieve n. 58/c,  50067 Rignano  (Firenze)


Tel. / fax  055/8348055  -  e mail  didiri@tin.it


Prot. n. 






Rignano sull’Arno, 



