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CARTA DEI SERVIZI  
Approvata dal consiglio di Istituto nella seduta del 1 giugno 

2017 con delibera n° 3 
ISTITUTO STATALE DI ISTRUZIONE SUPERIORE 
"EINAUDI-GIORDANO" 
Presidenza via Moscati 24/26, tel/fax 0815291123, sede succursale 

Via Europa n. 106 - 80147 San Giuseppe Vesuviano (NA) 
Codice Fiscale 02388850139 
e-mail del Sistema Informativo: NAIS10100T@istruzione.it 
PEC: NAIS10100T@pec.istruzione.it 
sito web: www.einaudi-giordano.gov.it 

 

IL CONSIGLIO D'ISTITUTO 
 

VISTO 
-Il DL 12/05/1995 n. 163 conv. in L. 11/07/1995 n. 273  
-Il DPCM 07/06/1995 
-La Direttiva 25/07/1995 n. 254 
-Il Dlgvo 30/07/1999 n. 286 
-Il DL 24/01/2012 n. 1 
-Il Dlgvo 14/03/2013 n. 33   

VISTO 
Il parere favorevole del Collegio dei Docenti reso con delibera 

n.  3 del 19 maggio 2017     
 

EMANA 
la seguente 

CARTA DEI SERVIZI SCOLASTICI 
 

 

 

PRINCIPI GENERALI FONDAMENTALI 
 

La Carta dei servizi ha come fonte di ispirazione fondamentale la 

Costituzione italiana, ed in particolare gli artt. 3 e 33. 
La Carta dei servizi si definisce come documento di garanzia e di 

dichiarazione delle finalità e delle modalità attuative del 

servizio scolastico.  
Tale documento è rivolto alla tutela dei diritti degli utenti per 

una maggiore efficacia e trasparenza del servizio erogato 

dall’ISIS EINAUDI-GIORDANO di San Giuseppe Vesuviano 
 

Uguaglianza 
 

Nessuna discriminazione nel servizio scolastico può essere 

compiuta per motivi riguardanti sesso, razza, etnia, lingua, 

religione, opinioni politiche, condizioni psicofisiche e 

socioeconomiche. Indicatori di questo principio, suscettibili di 

valutazione, sono le iniziative inerenti l’inserimento ed il 

http://www.einaudi-giordano.gov.it/
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percorso scolastico degli alunni portatori di handicap, degli 

alunni stranieri e migranti; l’attuazione di progetti specifici 

per alunni che non si avvalgono dell’insegnamento della religione 

cattolica;la tempestiva risposta a situazioni particolari;l’ equa 

distribuzione delle risorse assegnate all’istituto. 
 

Imparzialità e regolarità 
 

I soggetti erogatori del servizio scolastico agiscono, 

applicando, secondo criteri di obiettività e di equità, le 

normative e le deliberazioni degli organi collegiali. 
La scuola, attraverso tutte le sue componenti e con l’impegno 

delle istituzioni collegate, garantisce la regolarità e la 

continuità del servizio e delle attività educative. In situazioni 

di conflitto sindacale, la regolarità e la continuità sono 

garantite nel rispetto delle norme stabilite dalla legge sulla 

regolamentazione del diritto di sciopero nei servizi pubblici 

essenziali e dalle norme di garanzia premesse al contratto in 

vigore per il comparto scuola. 
 

Accoglienza e integrazione 
 

La scuola si impegna, con opportuni ed adeguati atteggiamenti ed 

azioni di tutti gli operatori del servizio, 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 e alle situazioni di 

rilevante necessità. Momento qualificante per l’accoglienza è 

l’informazione garantita a tutti i genitori degli alunni 

frequentanti i corsi dell’istituto attraverso incontri 

assembleari, avvisi sul sito web o scuola in chiaro che 

illustrino temi e modalità organizzative generali, prima della 

scadenza delle iscrizioni. 
Nei primi giorni di scuola, previsti dal calendario scolastico, 

vengono attuate iniziative di accoglienza degli alunni in modo da 

consentire un avvio graduale delle attività e delle lezioni in 

tutte le classi dei percorsi di studio attivati presso 

l’istituto, utilizzando anche la programmazione flessibile 

dell’orario di servizio dei docenti. Particolare impegno è 

prestato per la presa in carico di alunni portatori di bisogni 

speciali ( stranieri, degenti negli ospedali, in situazione di 

handicap, figli adottati, disagio sociale, povertà, ecc.): corsi 

L2 e collaborazioni con i mediatori culturali e linguistici; 

progetti scuola in ospedale; progetto di vita dell’alunno 

disabile, assistentato materiale ed educativo; garanzia dei 

principi enunciati nelle “linee guida per il diritto allo studio 

dei minori adottati”; finalizzazione del Piano di Zona alla presa 

in carico di alunni inseriti in contesti familiari di particolare 

disagio e di deprivazione economica e culturale. L'istituto 
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garantisce nei confronti dei propri iscritti, specie nei primi 

mesi di scuola, forme di monitoraggio e conseguenti strategie 

didattiche, tendenti a recuperare e integrare quanti incontrano 

difficoltà nelle attività scolastiche. 
Famiglia e scuola cooperano per assicurare la regolarità della 

frequenza ed il regolamento di istituto ne stabilisce le 

modalità. 
Nello svolgimento della propria attività, ogni operatore ha pieno 

rispetto e conoscenza dei diritti e degli interessi degli 

studenti, in conformità con le norme del diritto nazionale e 

internazionale. 
 

Diritto di scelta, obbligo scolastico e frequenza 
 

Al momento dell’iscrizione le famiglie hanno facoltà di scegliere 

fra le istituzioni che erogano il servizio scolastico. La libertà 

di scelta si esercita tra le istituzioni scolastiche statali 

dello stesso tipo, nei limiti numerici stabiliti dalla legge o da 

altra legittima disposizione, tenuto conto dell'indice di 

affollamento dei locali. 
In caso di eccedenza di iscrizioni, si gradueranno i richiedenti 

secondo i seguenti indicatori prioritari, ai quali assegnare 

punteggi diversificati: residenza della famiglia nel comune dove 

ha sede la scuola richiesta; domicilio; sede di lavoro; 

affidamento del minore a familiari residenti; assenza di scuole 

statali nel comune di residenza; presenza di un unico genitore. 
Il diritto-dovere e la regolarità della frequenza sono assicurati 

con interventi di prevenzione e controllo dell’evasione e della 

dispersione scolastica. Nello specifico la scuola scambia 

informazioni con i servizi socio-assistenziali del competente 

Piano di Zona e dei comuni, con le strutture sociosanitarie e le 

altre agenzie presenti sul territorio e competenti 

istituzionalmente in materia. 
L'istituto garantisce la realizzazione di iniziative, anche in 

collaborazione con soggetti esterni (A.S.L., Piano di Zona, 

associazioni di volontariato, servizi socio-assistenziali degli 

enti locali, equipe medico-psico-pedagogiche, parrocchia, 

famiglie, Comune, ), per far conoscere l'offerta di istruzione ai 

fini dell'assolvimento dell'obbligo scolastico. 
 

Partecipazione, efficienza e trasparenza 
 

Il personale, i genitori, gli alunni sono protagonisti e 

responsabili dell’attuazione della Carta mediante la 

partecipazione all’attività degli organismi collegiali e 

assembleari della scuola (consiglio d'istituto, collegio dei 

docenti, consigli di classe, assemblee di classe degli studenti e 

dei genitori). 
La scuola, in accordo con gli enti locali, associazioni, reti di 
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scuole, si impegna a favorire e attuare iniziative volte a 

realizzare la sua funzione di promozione culturale, sociale e 

civile. II piano dell'offerta formativa individua le attività che 

realizzino tale finalità. 
L’istituto, al fine di promuovere ogni forma di partecipazione, 

garantisce la massima semplificazione delle procedure, la 

cooperazione con alunni e famiglie, un’informazione completa e 

trasparente. 
La pubblicazione dei risultati degli scrutini finali ha luogo 

entro cinque giorni dal termine delle lezioni. 
I documenti di valutazione degli alunni, relativi al primo e 

secondo periodo didattico, sono resi pubblici entro quindici 

giorni dal termine delle operazioni generali di scrutinio o di 

esame. 
L’attività scolastica, ed in particolare l’orario di servizio di 

tutte le componenti, si informa a criteri di efficienza, di 

efficacia, flessibilità nell’organizzazione dei servizi 

amministrativi e dell’attività didattica. 
La scuola garantisce ed organizza l’aggiornamento del personale 

in collaborazione con istituzioni ed enti culturali, nell’ambito 

delle linee di indirizzo e delle strategie di intervento definite 

dagli accordi contrattuali, dall’amministrazione e dal piano 

dell'offerta formativa. 
 

Libertà d’insegnamento 
 

La programmazione didattica assicura il rispetto della libertà di 

insegnamento dei docenti e garantisce la formazione dello 

studente, facilitandone le potenzialità evolutive e contribuendo 

allo sviluppo armonico della personalità, nel rispetto dei ritmi 

e stili di apprendimento, degli obiettivi formativi comunitari, 

generali e specifici, del profilo dello studente delineato nel DM 

139/2007 (obbligo d’istruzione) e nei Regolamenti di riforma 

delle scuole superiori. 
 

PARTE I 
 

Area didattica 
 

La scuola, con l’apporto delle competenze professionali del 

personale ed il concorso delle famiglie, delle istituzioni e 

della società civile, è responsabile della qualità delle attività 

educative e s’impegna a garantirne l’adeguatezza alle esigenze 

culturali e formative degli studenti. 
Il piano triennale dell'offerta formativa individua ed elabora 

gli strumenti per garantire la continuità educativa e per 

promuovere un armonico sviluppo della personalità degli studenti. 

A tal fine adotta criteri omogenei e vincolanti per tutti i 

percorsi di studio, garantisce il passaggio delle informazioni, 
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coordinando i curricoli. 
Il piano triennale dell'offerta formativa stabilisce criteri che 

garantiscano una equilibrata distribuzione delle ore di lezione 

nei vari giorni della settimana ed una razionale distribuzione 

dei tempi settimanali di studio. I compiti a casa sono funzionali 

a consolidare gli apprendimenti scolastici e concorrono a 

favorire l’impegno e l’autonomia personali di ciascuno studente, 

nel rispetto dei tempi individuali. Nell’assegnazione dei compiti 

a casa il docente opera in coerenza con la programmazione 

didattica ed in accordo con gli altri docenti di classe. 
Il sistema dei premi e delle sanzioni che la scuola adotta, 

rispettoso della sensibilità dello studente,ne deve stimolare il 

senso di responsabilità e di disciplina. 
La scuola garantisce l’elaborazione, l’adozione e la 

pubblicizzazione dei seguenti documenti: 
 

A. Piano Triennale dell'offerta formativa 
 

Il Piano Triennale dell'offerta formativa, elaborato dal Collegio 

dei Docenti ed approvato dal Consiglio d'istituto, sulla base di 

una proposta del NIV (Nucleo interno di valutazione)e degli 

obiettivi strategici definiti dal Dirigente Scolastico, è il 

documento fondamentale costitutivo dell'identità culturale e 

progettuale della scuola ed esplicita la progettazione 

curricolare, extracurricolare, educativa ed organizzativa della 

scuola. E' coerente con gli obiettivi generali ed educativi dei 

diversi tipi ed indirizzi di studi stabiliti a livello nazionale 

e riflette le esigenze del contesto culturale, sociale ed 

economico della realtà locale. 
Il Piano Triennale dell'offerta formativa, declinato annualmente, 

è monitorato dal NIV, per gli opportuni adattamenti, nell’ottica 

del miglioramento continuo. Entro il 31 ottobre dell’anno 

scolastico precedente al triennio di riferimento devono 

concludersi tutte le operazioni funzionali all'elaborazione ed 

approvazione del piano triennale dell'offerta formativa, 

annualmente rivedibile entro il medesimo mese.  
All'atto delle iscrizioni è consegnata alle famiglie una sintesi 

del piano triennale dell'offerta formativa. 
 

B. Programmazione educativa e didattica 
 

Parte integrante del PTOF - Piano Triennale dell’Offerta 

Formativa - è il Curricolo, elaborato dai dipartimenti ed 

approvato dal Collegio dei docenti. 
Il Curricolo declina in percorsi formativi: 
1)le competenze, le abilità/capacità e conoscenze suddivise in 

assi culturali e le competenze chiave di cittadinanza riportate 

nel DM 139/2007 (conosciuto anche come documento per l’obbligo 

scolastico); 
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2) il PECUP, ossia il Profilo Educativo, Culturale e 

Professionale dello studente a conclusione del II ciclo del 

sistema educativo di istruzione e formazione, enucleato nei 

Regolamenti di riforma degli istituti professionali, tecnici e 

liceali (D.P.R. n.ri 87, 88 e 89 del 2010). 
Inoltre, il curricolo comprende gli interventi per alunni con 

bisogni educativi speciali, le attività alternative all’ 

insegnamento della religione cattolica, le attività di recupero, 

l’attività di arricchimento dell’offerta, facoltativa e/o 

opzionale, i percorsi di Alternanza scuola-lavoro.  
Il Curricolo è sottoposto sistematicamente a momenti di verifica 

e di valutazione in sede di Dipartimento, al fine di adeguare 

l’azione didattica alle esigenze che emergono nel corso 

dell’anno, e pubblicizzato sul sito della scuola entro il 15 

dicembre di ogni anno.  
Il curricolo è anche assimilabile ad un contratto formativo, 

attraverso il quale gli operatori informano gli utenti delle 

scelte organizzative, educative e didattiche relative alle 

singole classi. 
In sede di assemblea di classe e di pubblicazione del piano di 

lavoro, i docenti: 
1. esprimono la loro offerta formativa; 
2. motivano i loro interventi didattici, le strategie, gli 

strumenti di verifica, i criteri di valutazione; 
3. raccolgono pareri e proposte dei genitori e danno loro il 

dovuto seguito. 
I genitori, ai quali va rivolta l’offerta formativa: 
1. esprimono pareri e proposte; 
2. collaborano nelle attività. 
Durante il corso degli studi, secondo i tempi previsti dalle 

scansioni organizzative, l’allievo viene informato su: 
1. gli obiettivi didattici ed educativi del suo curricolo; 
2. il percorso per raggiungerli; 
3. le fasi del suo curricolo. 
 

C. Regolamento d'istituto 
 

Il regolamento, di competenza del Consiglio d'istituto, 

comprende, tra le altre, le norme relative a: 
1. vigilanza sugli alunni; 
2. comportamento degli alunni e regolamentazione di ritardi, 

uscite, assenze, giustificazioni; 
3. uso degli spazi, dei laboratori, della biblioteca e delle 

infrastrutture sportive; 
4. conservazione delle strutture e delle dotazioni. 
Nel regolamento sono, inoltre, definite: 
1. le modalità di comunicazione con studenti e genitori con 

riferimento ad incontri con i docenti; 
2. le modalità di convocazione e di svolgimento delle assemblee 
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di classe, organizzate dalla scuola o richieste da studenti e 

genitori, del comitato studentesco, dei consigli di classe e del 

consiglio d'istituto; 
3. la pubblicizzazione degli atti; 
4. i criteri per l’attuazione delle attività parascolastiche, 

delle gite e dei viaggi d’istruzione; 
5. i criteri per la formazione delle classi e per la formulazione 

dell’orario scolastico. 
 

PARTE II 
 

Servizi amministrativi, tecnici ed ausiliari 
Il personale dei servizi amministrativi (assistenti e direttore) 

svolge attività e compiti strumentali al piano dell'offerta 

formativa, garantendone ed assicurandone la concreta attuazione.  
L’istituto ha individuato, fissandone e pubblicandone i requisiti 

minimi e garantendone altresì l’osservanza e il rispetto, i 

seguenti fattori di qualità dei servizi amministrativi: 
-celerità delle procedure; 
-trasparenza; 
-informatizzazione dei servizi di segreteria; 
-tempi di attesa agli sportelli, compatibili con la dotazione 

organica del personale; 
-flessibilità degli orari degli uffici a contatto con il 

pubblico. 
Ai fini di un servizio più efficace ed efficiente per l’utenza, 

si può derogare dagli standard fissati. 
La distribuzione dei moduli d’iscrizione e di ogni altra 

modulistica  è effettuata a vista nei giorni previsti o 

scaricabile dal sito Internet della scuola. 
La Segreteria garantisce lo svolgimento della procedura 

d’iscrizione alle classi, in tempi brevi rispetto alla consegna 

delle domande, salvo che la loro presentazione non avvenga in 

modalità on line secondo le disposizioni stabilite dal MIUR. 
Il rilascio di certificati è effettuato nel normale orario di 

apertura della segreteria al pubblico entro il tempo massimo di 

tre giorni lavorativi per quelli d’iscrizione e frequenza e di 

cinque giorni per quelli con votazioni e/o giudizi,per alunni non 

più frequentanti, tranne i casi per i quali è prevista una 

procedura più complessa(certificati sostitutivi, duplicati ecc.). 
I certificati dell’Esame di Stato, sostitutivi del Diploma sono 

consegnati, entro due giorni lavorativi a partire dal settimo 

giorno lavorativo successivo alla pubblicazione dei risultati 

finali, compatibilmente con la dotazione organica del personale. 
I documenti di valutazione degli allievi sono consegnati 

direttamente dal Dirigente scolastico o dai docenti incaricati 

entro quindici giorni dal termine delle operazioni generali di 

scrutinio e accessibili direttamente ai genitori ed alunni 

attraverso il registro elettronico.   
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L’ufficio di segreteria, compatibilmente con la dotazione 

organica del personale amministrativo, garantisce un orario di 

apertura al pubblico funzionale alle esigenze degli utenti e del 

territorio, e precisamente il Lunedì, Mercoledì, Venerdì e Sabato 

dalle ore 8,15 alle ore 10,30. Per casi particolari il pubblico 

potrà essere ricevuto negli orari non previsti solo dopo che il 

personale di segreteria ne avrà valutato l’effettiva necessità. 
L’ufficio di Presidenza riceve il pubblico il martedì presso la 

sede Centrale di Via Europa ed il giovedì presso la sede 

Succursale di via Croce Rossa dalle ore 10,00 alle ore 12,00 e 

negli altri giorni, per necessità gravi e urgenti, solo previo 

appuntamento. 
Il Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi (D.S.G.A.) 

riceve il pubblico ed i fornitori il martedì dalle ore 11,00 alle 

ore 13,00 e negli altri giorni per necessità gravi e urgenti solo 

previo appuntamento. 
Il personale dei servizi ausiliari (collaboratori scolastici) 

garantisce le condizioni materiali di svolgimento dell'attività 

formativa ed amministrativa della scuola, attraverso la tenuta in 

ordine e pulizia degli edifici e degli spazi esterni, la piccola 

manutenzione, la sorveglianza degli alunni e il controllo degli 

accessi alla scuola, il supporto materiale alle attività previste 

nel PTOF.  
In primis l’informazione al personale docente ed amministrativo, 

ai genitori ed alunni passa attraverso il sito web della scuola. 

Comunque presso le sedi dell'istituto sono assicurati spazi ben 

visibili adibiti all’informazione. In particolare sono 

predisposti: 
1. Organigramma e funzionigramma strumentale alla realizzazione 

del PTOF; 
2. tabella dell’orario di lavoro dei dipendenti (orario dei 

docenti; orario e dislocazione del personale amministrativo, 

tecnico ed ausiliario); 
3. organigramma degli uffici (direzione e servizi); 
4. organigramma degli organi collegiali; 
5. organico del personale docente, amministrativo, tecnico e 

ausiliario; 
6. albi dell’ufficio e degli organi collegiali; 
7. pubblicazione del piano triennale dell'offerta formativa. 
Presso le singole scuole sono inoltre resi disponibili appositi 

spazi per: 
1. bacheca sindacale 
2. bacheca degli studenti 
3. bacheca dei genitori 
Il personale amministrativo, tecnico ed ausiliario indossa il 

cartellino d’identificazione in maniera ben visibile per l’intero 

orario di lavoro. La scuola fa in modo che anche gli operatori 

dipendenti da altre amministrazioni per l’ espletamento di 

specifici servizi adottino analoghe modalità di identificazione. 
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Il regolamento d'istituto deve avere adeguata pubblicità mediante 

affissione all’albo e sul sito internet dell’Istituzione 

Scolastica. 
La scuola assicura all’utente la tempestività del contatto 

telefonico, stabilendo al suo interno modalità di risposta che 

comprenda il nome dell’Istituto, il nome e la qualifica di chi 
risponde, la persona o l’ufficio in grado di fornire le 

informazioni. 
 

 

PARTE III 
 

Condizioni ambientali della scuola 
 

L’ambiente scolastico deve essere pulito, accogliente, sicuro. Le 

condizioni d’igiene e di sicurezza dei locali e dei servizi 

devono garantire una permanenza a scuola confortevole per gli 

alunni e per il personale. La scuola si impegna, in particolare, 

a garantire la sicurezza interna e la custodia degli oggetti di 

proprietà dell'istituto e degli studenti sia con il proprio 

personale, sia sensibilizzando le istituzioni interessate, 

comprese le associazioni dei genitori, degli utenti e dei 

consumatori. 
Sono resi pubblici i dati relativi ai seguenti fattori di 

qualità: 
1. numero, dimensione e dotazioni (cattedre, banchi, lavagne, 

armadietti, ecc.) delle aule dove si svolge la normale attività 

didattica; 
2. numero, tipo, dimensione (superficie e cubatura), dotazioni 

(macchine e attrezzature, posti alunno, ecc.) delle aule speciali 

e dei laboratori; 
3. numero, dimensione (superficie e cubatura), dotazioni delle 

palestre e delle sale (posti a sedere, microfoni, schermi per 

proiezione, ecc.); 
4. numero, dimensioni, dotazioni di libri e riviste, orario 

settimanale di apertura e modalità di consultazione e il prestito 

delle biblioteche; 
5. numero dei servizi igienici, con indicazione dell’esistenza di 

servizi per handicappati; 
6. esistenza o meno di barriere architettoniche; 
7. esistenza e descrizione di spazi esterni attrezzati e non 

(posteggi, impianti sportivi, ecc.) 
8. piano di valutazione dei rischi; 
9. piano di evacuazione dell’edificio in caso di calamità. 
 

PARTE IV 
 

Procedura dei reclami 
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I reclami possono essere espressi in forma orale, scritta, 

telefonica, via fax o a mezzo mail, e devono contenere 

generalità, indirizzo e reperibilità del proponente. I reclami 

orali e telefonici debbono successivamente essere sottoscritti. 
Il Dirigente scolastico, effettuate le eventuali indagini, 

risponde con celerità e, comunque, non oltre trenta giorni, 

attivandosi per rimuovere le cause che hanno provocato il 

reclamo, se fondato. La risposta è data sempre in forma scritta, 

anche al reclamo orale o telefonico. 
I reclami anonimi non sono presi in considerazione. 
Qualora il reclamo non sia di competenza del Dirigente 

scolastico, all’interessato sono fornite indicazioni circa il 

corretto destinatario. 
Alla fine di ciascun anno scolastico, il Dirigente scolastico 

riferisce al Consiglio d'istituto circa i reclami ricevuti ed i 

provvedimenti adottati. 
 

Valutazione del servizio 
 

Il Consiglio d’istituto stabilisce modalità, tempi ed elementi 

utili alla valutazione degli obiettivi del servizio, attraverso 

una rilevazione mediante questionari, rivolti a genitori e 

personale, eventualmente a campione, predisposti e tabulati dal 

NIV, Nucleo Interno di Valutazione.  
Essi devono prevedere una graduazione delle risposte e la 

possibilità di formulare proposte. 
Alle informazioni così raccolte sono sempre garantite 

riservatezza ed anonimato. 
 

PARTE V 
 

Norme finali e transitorie 
 

La Carta entra in vigore con l’anno scolastico 2016/2017, per le 

parti immediatamente applicabili, e sarà valida anche per gli 

anni successivi, fatte salve le variazioni e le modificazioni che 

il Consiglio d'istituto v'intenda apportare, anche su proposta 

del Collegio dei docenti e degli altri organi collegiali della 

scuola, nonché dei genitori e studenti attraverso le loro 

rappresentanze. 
La presente Carta, e le eventuali successive modificazioni, sarà 

distribuita in copia agli utenti all'atto dell'iscrizione e al 

personale della scuola e deve avere adeguata pubblicità mediante 

affissione all’albo e sul sito internet dell’Istituzione 

Scolastica. 

Il dirigente scolastico 

Prof. Francesco Conte  
documento firmato digitalmente ai sensi del nuovo Codice dell’Amministrazione Digitale e normativa 
connessa 
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