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CARTA DEI SERVIZI 
SCOLASTICI  
(redatta ai sensi del D.P.C.M. del 7/6/1995)
La presente "Carta dei servizi" rappresenta un quadro unitario programmatico dei servizi disponibili presso l’Istituto Superiore "G. PARODI" e costituisce un impegno operativo per tutti i componenti della Comunità scolastica.
Copie della presente Carta sono disponibili in visione presso la segreteria e presso gli uffici di presidenza delle tre sedi: chi ne avesse interesse può richiederne copia presso la segreteria della scuola dietro versamento del contributo spese di cui al successivo n. 5.

Data: 6/11/2009
Firma: ________________________________
P R I N C I P I   F O N D A M E N T A L I

1. UGUAGLIANZA
1.1
La Carta dei servizi dell’ Istituto Superiore "G. PARODI" ha come fonte di ispirazione gli articoli 3, 33 e 34 della Costituzione della Repubblica Italiana e i principi fondamentali enunciati dal Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri del 7 giugno 1995.
In tale prospettiva l'erogazione dei servizi offerti dall’Istituto Superiore "G. PARODI" prescinde da ogni discriminazione basata su: sesso, razza, etnia, lingua, religione, ideologia, opinioni politiche, condizioni psico-fisiche e socio-sanitarie.
Tutti i componenti del personale operante nell’Istituto Superiore "G. PARODI" sono impegnati, pertanto, ciascuno secondo le proprie competenze, a rimuovere, con appropriati interventi di assistenza, sostegno, recupero, rinforzo, le cause dell'insuccesso scolastico.  
2. IMPARZIALITÀ' E REGOLARITÀ'
2.1
Il servizio scolastico viene erogato dall’Istituto Superiore "G. PARODI" secondo criteri di obiettività ed equità, escludendo qualunque forma di dogmatismo e di faziosità e tendendo al conseguimento da parte della totalità degli studenti degli obiettivi di formazione umana e culturale previsti dai Progetti educativi e didattici di istituto.
2.2
Attraverso tutte le sue componenti e con l'impegno delle istituzioni collegate, l’Istituto Superiore "G. PARODI" garantisce la regolarità e la continuità del servizio e delle attività educative, anche in situazioni di conflitto sindacale, nel rispetto dei principi e delle norme sanciti dalla legge e dei diritti dei lavoratori della scuola e in applicazione delle disposizioni contrattuali in materia.
3. ACCOGLIENZA E INTEGRAZIONE
3.1
L’Istituto Superiore "G. PARODI" si impegna, con opportuni ed adeguati atteggiamenti ed azioni di tutti i componenti del personale docente e non-docente, a favorire l'accoglienza dei genitori e degli alunni, l’inserimento e l'integrazione di questi ultimi, con particolare riguardo alla fase di ingresso alle classi iniziali del biennio e del triennio ed alle situazioni di rilevante necessità (quali i casi di studenti trasferiti da altre scuole, provenienti da Paesi stranieri, portatori di handicap, svantaggiati per motivi di salute o di carattere socio-familiare, studenti lavoratori, etc.).
3.2
Nel convincimento che la scuola è istituita per gli studenti, tutti coloro che svolgono la loro attività nell’Istituto Superiore "G. PARODI" ispirano la loro azione al pieno rispetto dei diritti e degli interessi degli allievi. 
Fra i diritti degli studenti e dei genitori rientra quello di convocare e gestire le proprie assemblee per le quali è previsto un regolamento riportato nel Regolamento di Istituto.
4. DIRITTO DI SCELTA, OBBLIGO SCOLASTICO E FREQUENZA

4.1
Tutti gli allievi che fanno domanda di iscrizione vengono accolti dall’Istituto Superiore "G. PARODI", nei limiti della capienza e della funzionalità dei locali e delle attrezzature.
4.2
Attraverso l'azione dei suoi organi collegiali e di tutti coloro che vi lavorano, l’Istituto Superiore "G. PARODI" prende ogni misura utile ad evitare la dispersione, i fallimenti scolastici, le difficoltà emergenti nella fase di passaggio ai livelli superiori dell'istruzione (corsi post-diploma e università) o di inserimento nel mondo del lavoro.
Il controllo della regolarità della frequenza non si limita alla registrazione delle assenze e dei ritardi ed all'esame delle motivazioni addotte dagli allievi, ma si esplica attraverso interventi preventivi nei confronti della disaffezione per la scuola che abitualmente precede l'abbandono e la dispersione.
In tale azione di prevenzione, l’Istituto Superiore "G. PARODI" si avvale della collaborazione degli enti locali (servizi socio-assistenziali) e della cooperazione dei genitori nel quadro di una gestione partecipata del servizio educativo.
5. PARTECIPAZIONE, EFFICIENZA E TRASPARENZA
5.1
Nel perseguire i fini educativi e culturali previsti dalla presente carta, l’Istituto Superiore "G. PARODI" si impegna ad una gestione partecipata della scuola, nell'ambito degli organi collegiali e delle procedure vigenti, nonché‚ attraverso iniziative di volontariato di docenti, non-docenti, genitori e studenti.
L’Istituto Superiore "G. PARODI" si prefigge di far conoscere la propria attività formativa e didattica sul territorio. A questo scopo organizza attività di carattere promozionale e culturale quali:
-  la "giornata della scuola", o " scuola aperta" con apertura della stessa al pubblico  nel periodo delle iscrizioni. In tale circostanza, verranno organizzate visite guidate alle classi ed ai laboratori. Avrà luogo, nel corso della giornata, la presentazione dei programmi di studio da parte di insegnanti e di allievi, mentre nelle aule speciali potranno essere presentate alcune lezioni-tipo e/o dimostrazioni di esperimenti;
-  manifestazioni sportive, non solo attraverso la partecipazione ai "Campionati studenteschi " ed a gare e competizioni con altre scuole, ma anche valorizzando le attività interne alla scuola;
- conferenze e convegni di studio.
5.2
Sarà cura dell’Istituto Superiore "G. PARODI" ricercare, nei limiti del possibile, il coinvolgimento degli enti pubblici e privati nelle iniziative di cui al paragrafo precedente, curando altresì la partecipazione degli allievi, dei genitori, dei docenti e dei non docenti, ad iniziative esterne alla scuola che vengano giudicate idonee ad una promozione culturale ed umana della collettività scolastica (concerti, conferenze di carattere culturale e divulgativo, spettacoli teatrali e cinematografici di valore formativo o utili al perfezionamento delle lingue straniere).
5.3
Al fine di promuovere e stimolare ogni forma di partecipazione, l’Istituto Superiore "G. PARODI" garantisce la massima semplificazione delle procedure di segreteria ed un'informazione completa e trasparente circa le attività educative e didattiche.
A tale scopo copia della presente Carta dei servizi offerti dall’Istituto Superiore "G. PARODI" è a disposizione degli interessati presso la segreteria; gli interessati possono richiederne copia  dietro pagamento di un contributo spese.

Il  documento fa parte integrante del POF insieme al regolamento generale d'istituto.
Il POF (piano dell’offerta formativa) viene pubblicizzato attraverso il sito Internet dell’Istituto; una copia  è a disposizione in segreteria; copie di una sintesi vengono, su richiesta, inviate via posta elettronica o consegnate direttamente al richiedente; sono altresì disponibili al pubblico nella giornata della scuola aperta.
5.4
L’Istituto Superiore "G. PARODI" impronta le proprie attività, ed in particolare l'orario di servizio di tutte le componenti, a criteri di efficienza, efficacia, flessibilità nell'organizzazione dei servizi amministrativi, delle attività didattiche e dell'offerta formativa integrata.
Si vedano in proposito anche i numeri 7.6 e  7.8
P A R T E   I

6. AREA DIDATTICA
6.1
L’Istituto Superiore "G. PARODI", con l'apporto delle competenze professionali di tutto il personale e con la collaborazione ed il concorso delle famiglie, delle istituzioni e della società, si impegna a garantire la qualità delle attività educative erogate, curandone l'adeguatezza alle esigenze culturali e formative degli alunni, nel rispetto delle finalità educative  sottese agli obiettivi peculiari della scuola.
6.2
L’Istituto Superiore "G. PARODI", attraverso attività degli organi collegiali, individua ed elabora, anche d'intesa con le altre istituzioni scolastiche presenti sul territorio, gli strumenti per garantire, per quanto di competenza, la continuità nei confronti degli altri segmenti del sistema educativo, al fine di promuovere un armonico sviluppo della personalità degli alunni.
Una volta preso atto, mediante opportuni strumenti di conoscenza, della situazione iniziale in cui si trovano gli allievi, l’Istituto Superiore "G. PARODI" elabora, attraverso i consigli di classe e il collegio dei docenti, le strategie di intervento a breve, a medio e a lungo termine, per  inserire proficuamente tutti gli alunni nella scuola.
In tale attività, l’Istituto Superiore "G. PARODI" opera in stretta collaborazione con gli studenti e le loro famiglie, coinvolgendoli  nel "Patto di corresponsabilità"  inteso come una presa di coscienza comune dei problemi da affrontare e risolvere insieme. 
Nello svolgimento dei programmi e nell’identificazione degli elementi indispensabili al proseguimento degli studi, si presterà altresì attenzione al raggiungimento dei pre-requisiti necessari ad un proficuo inserimento nel segmento successivo del sistema educativo.
Ciò in particolare nelle classi terminali e nel quadro di attività di pre-orientamento e di orientamento.
6.3
Nella scelta dei libri di testo e delle strumentazioni didattiche, l’Istituto Superiore "G. PARODI" assume come criteri di riferimento la validità culturale e la funzionalità educativa, con particolare riguardo agli obiettivi formativi, ed alle esigenze dell'utenza.
6.4
Nello svolgimento dell’attività didattica, i docenti dell’Istituto Superiore "G. PARODI" operano in coerenza con la programmazione del consiglio di classe, tenendo presente la necessità di rispettare i tempi di maturazione di ciascun alunno.                 Nell'osservanza degli obiettivi formativi, previsti dagli ordinamenti scolastici e dalla programmazione educativo-didattica, l'organizzazione delle attività curricolari assicura agli studenti dell’Istituto Superiore "G. PARODI" la possibilità di fruire di un congruo tempo, al di fuori delle ore di lezione e di studio domestico individuale, da dedicare ad attività parascolastiche, alla pratica sportiva e più in generale al riposo ed al divertimento.

PROGETTO EDUCATIVO E PROGRAMMAZIONE.
6.5
L’Istituto Superiore "G. PARODI" garantisce l'elaborazione, l'adozione e la pubblicazione dei seguenti documenti interni:

· Piano dell’offerta formativa (POF)

· Regolamento di Istituto

PIANO DELL’OFFERTA FORMATIVA (P.O.F.)

Il Piano dell'offerta formativa dell’Istituto Superiore "G. PARODI" viene elaborato dal Collegio dei docenti, sentiti anche (con parere consultivo) genitori e alunni nei consigli di classe; contiene le scelte educative ed organizzative ed i criteri di utilizzazione delle risorse e costituisce un impegno per l'intera comunità scolastica.
In particolare, regola l'uso delle risorse umane - professionali di istituto e la pianificazione delle attività di sostegno, di recupero, di orientamento e di formazione integrata. 
REGOLAMENTO DI ISTITUTO

Del P.O.F. sopra esposto, fanno parte integrante il regolamento di istituto e le connesse norme di funzionamento degli organi collegiali.

INFORMAZIONE ALL'UTENZA SUL P.O.F

E SULLA PROGRAMMAZIONE DIDATTICA

Del P.O.F., riformulato di norma entro il 31 ottobre di ogni anno dal Collegio dei Docenti, fa parte la presente carta. La programmazione medesima viene pubblicizzata mediante affissione all'albo della scuola, deposito di copie presso la segreteria e pubblicazione sul sito Internet dell’Istituto (www.liceoparodi.it). Documenti più agili, contenenti una sintesi del POF possono essere consegnati su richiesta o inviati via posta elettronica.
P A R T E   II
7. SERVIZI AMMINISTRATIVI
7.1
L’Istituto Superiore "G. PARODI" ha individuato i seguenti fattori di qualità dei servizi amministrativi:
- trasparenza;
- informatizzazione dei servizi di segreteria;
- flessibilità degli orari degli uffici a  seconda delle esigenze dell’utenza.
Sono altresì individuati i seguenti standard specifici per le singole procedure:
· conformità alle norme regionali della Regione Piemonte per l’accreditamento degli organismi che operano nella formazione e nella formazione orientativa. 

7.2
- il rilascio di certificati è effettuato nel normale orario di apertura della segreteria al pubblico, entro il tempo massimo di tre giorni; 

7.3
- i certificati dell’esame di stato sono consegnati,  a partire dal terzo giorno lavorativo successivo alla pubblicazione dei risultati finali;
7.4
- i documenti di valutazione degli alunni sono consegnati direttamente dal Capo di istituto o dai docenti incaricati entro cinque giorni dal termine delle operazioni generali di scrutinio;
7.5
- gli uffici di segreteria - compatibilmente con la dotazione organica di personale amministrativo - garantiscono un orario di apertura al pubblico, di mattina e di pomeriggio, funzionale alle esigenze degli utenti e del territorio, e precisamente nell’intero orario di apertura della scuola (8-13.30; 15-18) per i genitori, dalle ore  10 alle ore 11 ogni mattina e  dalle 15 alle 16,30  per gli allievi;  e dalle 10 alle 12/15 -17 per i docenti; l’orario mattutino è inteso dal lunedì al sabato; l’orario pomeridiano dal lunedì al venerdì.
- l'ufficio di presidenza riceve il pubblico sia nelle ore di ufficio sia  su appuntamento telefonico per ogni urgente e particolare necessità.
7.6
L’Istituto Superiore "G. PARODI" assicura all'utente la tempestività del contatto telefonico, stabilendo le seguenti modalità di risposta: il nome dell'istituto, il nome e la qualifica di chi risponde, la persona o l'ufficio in grado di fornire le informazioni richieste.
7.7
L’Istituto Superiore "G. PARODI" assicura spazi ben visibili adibiti all'informazione; in particolare sono predisposti:
* tabella dell'orario di lavoro dei dipendenti (orario dei docenti; orario, funzioni e dislocazione del personale amministrativo, tecnico, ausiliario - A.T.A.);
* organigramma degli uffici (presidenza, vice presidenza e servizi);
* organico del personale docente e A.T.A.;
* albi d'istituto;
* tabella del calendario e dell’orario di ricevimento dei docenti;
- sono inoltre disponibili i seguenti spazi:
* bacheca sindacale e RSU;
* bacheche degli studenti.
7.8
L’Istituto Superiore "G. PARODI" garantisce la presenza, presso l'ingresso e presso gli uffici, di operatori scolastici ben riconoscibili in grado di fornire all'utenza le prime informazioni per la fruizione del servizio.
P A R T E  III
8. CONDIZIONI AMBIENTALI 
8.1
L'intera comunità dell’Istituto Superiore "G. PARODI" considera come impegno di tutte le sue componenti, ciascuna nell'ambito delle proprie competenze, far sì che l'ambiente scolastico sia costantemente pulito, accogliente, sicuro. A tal fine le condizioni di igiene e sicurezza dei locali e dei servizi vengono curate con la massima attenzione per assicurare una permanenza a scuola confortevole per gli alunni e per il personale.
Il personale ausiliario dell’Istituto Superiore "G. PARODI" si adopera per la costante igiene dei servizi e collabora alle misure di sicurezza.
Al senso di responsabilità degli studenti ed alla vigilanza degli insegnanti è affidato il decoroso mantenimento dei locali e delle suppellettili; i genitori, d'altra parte, sono chiamati a sensibilizzare in tal senso i loro figli.
L’Istituto Superiore "G. PARODI" sollecita, nei modi più opportuni, la collaborazione delle istituzioni interessate, comprese le associazioni dei genitori e degli utenti, al fine di garantire agli alunni la sicurezza interna ed esterna (con particolare riferimento alle immediate adiacenze della scuola).
La presidenza della scuola mantiene contatti con i comandi della Polizia municipale e dei Vigili del fuoco ed eventualmente con la locale stazione dei Carabinieri, anche in rapporto alla prevenzione della tossicodipendenza.

E’ attivato il sistema di video sorveglianza, gestito secondo le norme che regolano il rispetto della privacy e della riservatezza.
P A R T E   I V

9. PROCEDURA DEI RECLAMI E VALUTAZIONE DEL SERVIZIO
9.1
La presentazione di reclami è accettata dalla scuola quale stimolo al miglioramento del servizio offerto. 
In apposito fascicolo tali reclami sono riportati secondo la modulistica prevista dalla normativa per l’accreditamento, trattati come non conformità interne; verranno conservati i testi  dei reclami pervenuti per iscritto o via fax, mentre quelli oralmente espressi saranno immediatamente annotati sul registro/modulo e firmati dal proponente e dal ricevente; da ultimo quelli trasmessi per via telefonica verranno trascritti e siglati dal ricevente.
9.2
Allo scopo di raccogliere elementi utili alla valutazione del servizio offerto dell’Istituto Superiore "G. PARODI", è istituita una commissione, presieduta dal capo di istituto e costituita dai componenti della Commissione Monitoraggio e della Commissione accreditamento  la quale provvede, attraverso questionari, a rilevare i giudizi sulla soddisfazione relativa alla efficienza del servizio erogato.
La commissione provvede altresì a raccogliere i questionari compilati e ad analizzare statisticamente le risposte, che verranno successivamente utilizzate per la stesura annuale del Verbale di riesame della direzione.
P A R T E   V
10. ATTUAZIONE
10.1
La presente Carta dei servizi offerti dall’Istituto "G. PARODI” è  pubblicizzata nei modi indicati ai paragrafi precedenti.
Essa è soggetta a revisioni e ad aggiornamenti annuali su proposta di chiunque ne abbia interesse all'interno della comunità scolastica e sulla base delle indicazioni degli organi collegiali e delle assemblee.
Le modifiche, elaborate a cura della commissione di cui al precedente numero 9.2, vengono sottoposte, contestualmente al POF all'approvazione del Collegio dei  docenti e del Consiglio di istituto entro il 31 ottobre  di ciascun anno scolastico.
10.2
I competenti organi dell’Istituto Superiore "G. PARODI" provvederanno tempestivamente a dare attuazione alla presente Carta secondo le indicazioni normative.






