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PRINCIPI FONDAMENTALI 
 
La carta  dei servizi della scuola ha come fonte di ispirazione fondamentale gli art. 3, 33 e 
34 della Costituzione Italiana. 
 
1) Uguaglianza 

Nessuna discriminazione nell’erogazione del servizio scolastico può essere compiuta 
per motivi riguardanti sesso, razza, etnia, lingua, religione, opinioni politiche, condizioni 
psico-fisiche e socio-economiche. 

 
2)  Imparzialità e regolarità 

2.1 – I soggetti erogatori del servizio scolastico agiscono secondo criteri di obiettività ed 
equità. 
 2.2 – La scuola garantisce la regolarità e la continuità del servizio e delle  attività 
educative. In situazioni di conflitto sindacale sarà comunque garantita la continuità 
essenziale delle attività educative e/o della sorveglianza con le modalità e nei limiti 
previsti dalla Legge n° 146 del 12/06/1990 e dalle disposizioni contrattuali in merito. 

 
3) Accoglienza ed integrazione 

3.1 – 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. 
Particolare impegno è prestato per la soluzione delle problematiche legate agli alunni 
stranieri e a quelli degenti negli ospedali. 
Per gli alunni in situazione di handicap si assicura la piena attuazione delle norme 
derivanti dalla Legge n° 517 del 04/08/1977 e, per quanto di competenza, dalla legge n° 
104 del 05/02/1992. 
3.2 – Nello svolgimento della propria attività ogni operatore ha pieno rispetto dei diritti e 
degli interessi dello studente. 

 
4) Diritto di scelta, obbligo scolastico e frequenza 
    4.1 – L’utente ha facoltà di scegliere fra le istituzioni che erogano il servizio scolastico. 

La libertà di scelta si esercita fra le istituzioni scolastiche  dello stesso tipo, nei limiti 
della capienza obiettiva di ciascuna di esse. 

    In caso di eccedenza di domande va comunque considerato il criterio della territorialità 
    (residenza, domicilio, sede di lavoro dei familiari ecc.). 
    4.2 – La regolarità della frequenza e l’assolvimento dell’obbligo scolastico sono soggetti 

a continuo controllo. In caso di accertate evasioni dell’obbligo si procederà a norma 
della Legge n° 1859 del 31/12/1962, della C.M. n° 400 del 13/11/1967 e dell’art. 114 del 
Testo Unico (D. L.vo n° 297 del 16/04/1994). 
La scuola promuove ogni utile forma di prevenzione e controllo dell’evasione e della 
dispersione scolastica in collaborazione con tutte le altre istituzioni coinvolte sul 
territorio. 

5) Partecipazione, efficienza e trasparenza 
5.1 – Istituzioni, personale, genitori ed alunni sono protagonisti e responsabili 
dell’attuazione della “Carta” attraverso una gestione partecipata della scuola nell’ambito 
degli organi e delle procedure vigenti. 
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5.2 – La Scuola, come agenzia privilegiata nelle attività di educazione permanente, si 
impegna a favorire le attività extra-scolastiche, consentendo a terzi l’uso degli edifici e 
delle attrezzature fuori dell’orario scolastico. 
Nel rispetto di quanto previsto in merito dalle vigenti disposizioni si precisa che: 
a) la determinazione dei criteri  generali per l’utilizzazione, al di fuori dell’orario 

scolastico, dei locali e delle attrezzature delle Scuole è competenza del Consiglio    
Scolastico Provinciale (D.P.R. 31/05/1974 n° 416 e T. U. 16/04/94 n° 297 art. 96); 

b) l’esercizio della potestà autorizzativa spetta comunque all’Ente proprietario dei locali 
(nella fattispecie il Comune di Massa Martana e l’Ente Comunanza Agraria), ai sensi    
dell’art. 12 della legge n° 517 del 04/08/1977; 

c) la concessione annuale è subordinata alla stipula di apposita convenzione che fissi 
con certezza le modalità d’uso dei locali e le conseguenti responsabilità in ordine 
alla sicurezza all’igiene e alla salvaguardia del patrimonio (Legge n° 517 citata). 

5.3- La Scuola, al fine di promuovere ogni forma di partecipazione garantisce, nei limiti   
previsti dalle norme vigenti, la massima possibile semplificazione delle procedure ed 
una informazione completa e trasparente. In tale ambito il diritto di accesso ai 
documenti amministrativi è regolato dalla Legge n° 241 del 07/08/1990 e successive 
integrazioni. 
5.4-L’attività scolastica ed in particolare l’orario di servizio di tutte le componenti, si 
informa a criteri di efficienza, efficacia, flessibilità nell’organizzazione dei servizi 
amministrativi, dell’attività didattica e dell’offerta formativa integrata. 
5.5-Per le stesse finalità, la Scuola, nell’ambito delle linee di indirizzo e delle strategie 
d’intervento definite dall’Amministrazione  scolastica,  progetta annualmente 
l’aggiornamento, anche in forma consorziata con altre Scuole, Istituti o Enti culturali, e 
lo realizza sulla base dei finanziamenti ricevuti. 

 
6) Libertà di insegnamento ed aggiornamento del personale 
    6.1 – La programmazione assicura il rispetto delle libertà di insegnamento dei docenti  e  

garantisce la formazione dell’alunno, facilitandone le potenzialità evolutive e 
contribuendo allo sviluppo armonico della personalità, nel rispetto degli obiettivi 
formativi nazionali e comunitari, generali o specifici. 
6.2 – L’aggiornamento e la formazione costituiscono un impegno per tutto il personale    
scolastico ed un compito per l’Amministrazione, che assicura interventi organici e   
regolari. 
 

 
 
 
 

PARTE PRIMA 
 
 
7. AREA DIDATTICA       
 

CRITERI GENERALI 
 

7.1 – La Scuola, con l’apporto delle competenze professionali del personale e con la 
collaborazione ed il concorso delle famiglie, delle istituzioni e della società civile, è 
responsabile della qualità delle attività educative e si impegna a garantirne 
l’adeguatezza alle esigenze culturali e formative degli alunni, nel rispetto degli obiettivi 
educativi validi per il raggiungimento delle finalità istituzionali. 
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7.2 – La Scuola individua ed elabora gli strumenti per garantire la continuità educativa 
nell’Istituto Comprensivo, al fine di promuovere un armonico sviluppo della personalità 
degli alunni. Coerentemente, pertanto, con quanto previsto dall’art. 2 della Legge n° 
148 del 5/6/1990 e dalla C.M. applicativa ( C.M. n°339 del 16/11/92) verranno attivate 
efficaci modalità di informazione nei confronti di alunni e genitori della scuola 
dell’infanzia e della scuola  primaria ( sezioni e classi finali ) e saranno promossi incontri 
tra docenti e genitori dei diversi gradi scolastici. 
All’interno del Collegio dei Docenti unitario verrà costituito un gruppo di lavoro misto con 
il compito di promuovere opportune forme di coordinamento e collaborazione  tra 
docenti della scuola dell’infanzia, primaria e secondaria di I grado, al fine di realizzare 
una sempre più approfondita conoscenza reciproca  ed una progressiva 
armonizzazione delle strategie didattiche. 

    La scuola organizza incontri:  
1. tra gli insegnanti delle sezioni di scuola dell’infanzia con bambini di 5 anni  e gli     

insegnanti di scuola primaria ai quali presumibilmente saranno assegnate le  classi 
prime;     

2. fra gli insegnanti delle classi quinte e gli insegnanti delle classi prime della scuola  
secondaria di I grado. Tali incontri sono fissati nel periodo terminale dell’anno 
scolastico e nel periodo iniziale del successivo. 

Il Collegio dei Docenti promuove anche forme ed occasioni di confronto e reciproca 
conoscenza con i docenti delle scuole secondarie superiori presso cui presentano 
domanda di iscrizione gli alunni delle classi terze  della scuola secondaria di I grado. I 
Consigli di Intersezione (scuola dell’infanzia), Interclasse (Scuola Primaria) e di Classe 
(Scuola Secondaria di I grado) si  impegnano a realizzare attività di orientamento 
formativo attraverso iniziative specifiche e, più in generale, attraverso tutte le attività di 
arricchimento del curricolo scolastico, comprese le uscite didattiche, le visite guidate ed 
i viaggi di istruzione, la partecipazione a mostre, concorsi, iniziative culturali varie. 
Per gli alunni delle classi terze della Scuola secondaria di I grado è prevista una 
specifica attività di informazione e di conoscenza diretta delle opzioni possibili in ordine 
alle scelte future. 
7.3 – Nella scelta dei libri di testo e delle strumentazioni didattiche la Scuola assume  
come criterio di riferimento la validità culturale e la funzionalità educativa, con 
particolare riguardo agli obiettivi formativi e la rispondenza alle esigenze dell’utenza. 
Gli insegnanti tengono presenti i seguenti criteri: 1) il linguaggio del testo, aderente alle   
discipline, comprensibile e, al tempo stesso, stimolante e volto a problematizzare;   
2) la multidisciplinarietà, in modo da offrire spunti per trattare in modo completo i   
contenuti visti da ottiche diverse; 3) la rispondenza dei contenuti  trattati nel testo con la 
programmazione didattica;  4) la veste tipografica, gradevole, volta a stimolare 
l’interesse e la curiosità  dell’alunno. Anche nella scuola dell’infanzia, con la 
collaborazione delle famiglie, possono essere utilizzati  libri come integratori didattici 
tenendo presenti i seguenti criteri di scelta: 1) l’età dei bambini;  2) il carattere operativo 
– creativo del testo. 
Nella programmazione  dell’azione educativa e didattica i Collegi dei Docenti devono 
adottare, con l’opportuno coinvolgimento delle famiglie,  soluzioni idonee a rendere 
possibile un’equa distribuzione dei testi scolastici nell’arco della settimana, in modo da 
evitare, nella stessa giornata, un sovraccarico di materiali didattici da trasportare. 
A tal proposito il Collegio dei docenti formula proposte in merito all’orario settimanale 
delle lezioni coerenti con le esigenze sopra individuate, tenuto conto delle limitazioni 
derivanti dalla presenza di docenti in servizio su più scuole e su più classi.  

            
7.4-Nell’assegnazione dei compiti da svolgere a casa, i docenti devono operare in 
coerenza con la programmazione didattica del Consiglio di classe ed interclasse, 
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tenendo presenti le necessità di rispettare i tempi di studio degli alunni e di aiutarli ad 
acquisire un organico metodo di lavoro. 
Pur considerando prevalente nell’interesse stesso degli alunni, il rispetto degli obiettivi 
formativi previsti dalla programmazione educativa e didattica, la scuola terrà  comunque 
conto, nell’assegnazione dei compiti, di eventuali interessi ed attività extra-scolastiche 
utili a promuovere una adeguata crescita culturale e sociale degli alunni stessi. 

       
7.5-Nel rapporto con gli allievi, in particolare con i più piccoli, i docenti si impegnano a 
colloquiare in modo pacato e teso al convincimento, al fine di promuovere un’azione 
educativa serena e proficua. 
Pur senza ricorrere ad alcuna forma di intimidazione o minaccia di punizioni mortificanti 
in caso di necessità verrà mantenuto un atteggiamento rigoroso finalizzato a perseguire 
l’apprendimento e l’interiorizzazione delle regole della convivenza civile e ad assicurare 
ad utenti ed operatori il dovuto rispetto. In caso di gravi mancanze o di comportamenti 
scorretti nei confronti del personale della scuola o di altri alunni, verrà applicato il 
regolamento disciplinare. 
Per gli alunni della scuola secondaria di I grado,  verrà applicato il regolamento di 
disciplina formulato secondo i criteri e le disposizioni contenute nello “Statuto dei Diritti 
e dei Doveri degli studenti della scuola secondaria” emanato con D.P.R. 24/06/98 
n°249. 

  
7.6-La scuola garantisce l’elaborazione, l’adozione e la pubblicizzazione dei seguenti 
documenti: 
  
A- PIANO DELL’OFFERTA FORMATIVA; 
B- REGOLAMENTO DI ISTITUTO (CON IL PATTO DI CORRESPONSABILITà) 
C- PROGRAMMAZIONE DIDATTICA PER I TRE ORDINI DI SCUOLA- 

 
 
 
 
 

A – PIANO DELL’OFFERTA FORMATIVA 
 
 
Il P.O.F., elaborato e deliberato dal Collegio Docenti e dal Consiglio di Istituto, contiene le 
scelte educative ed organizzative ed i criteri di utilizzazione delle risorse e costituisce un 
impegno per l’intera comunità scolastica. 
In particolare il Progetto Educativo: 
 
-  individua ed esplicita il contesto socio-economico e culturale in cui opera l’Istituto 
     Comprensivo;  
- rileva i livelli culturali e formativi degli alunni; 
- progetta un percorso formativo rispondente alle specifiche realtà del contesto ed alle 

esigenze degli alunni; 
- individua le risorse interne ed esterne, materiali ed umane, utili alla realizzazione di tale 

percorso; 
- regola l’attività di programmazione dell’Istituto Comprensivo a livello di Collegio; aree 

disciplinari, Consigli di classe, Interclasse e Intersezione, teams docenti; 
- regolamenta l’uso delle risorse di Istituto e pianifica le attività di sostegno, di recupero, 

di orientamento e di formazione integrata; 
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- contiene i criteri relativi alla formazione delle classi, all’assegnazione dei docenti alle 
stesse, alla formulazione dell’orario del personale docente ed ATA, alla valutazione 
complessiva del servizio scolastico; 

- risponde a criteri di fattibilità e gradualità e tiene conto delle risorse, materiali ed 
umane, a disposizione, fissa obiettivi compatibili ed indicatori adeguati che consentano 
di verificare se e come gli scopi prefissati vengano raggiunti. 

 
 
 
 

B. REGOLAMENTO INTERNO DI ISTITUTO 
 
 
Il regolamento interno, elaborato e deliberato dal Collegio dei Docenti e dal Consiglio di 
Istituto fissa le norme relative a : 
- vigilanza degli alunni; 
- comportamento degli alunni in rapporto ai coetanei, agli adulti, agli ambienti e al 

patrimonio della scuola; 
- regolamentazione dei ritardi, delle uscite, delle assenze, delle giustificazioni; 
- uso degli spazi, dei laboratori e della biblioteca; 
- conservazione delle strutture e delle dotazioni; 
- modalità di comunicazioni tra genitori e docenti; 
- modalità di convocazione delle assemblee dei genitori di classe e di svolgimento delle 

stesse; 
- modalità di convocazione e svolgimento dei consigli di Interclasse, Intersezione e 

Classe; 
- calendario di massima delle riunioni; 
- modalità di pubblicizzazione degli atti ufficiali. 
 
 
 
 
 

C. PROGRAMMAZIONE DIDATTICA DEI CONSIGLI DI 
CLASSE, INTERCLASSE ED INTERSEZIONE. 

 
- Delinea il percorso formativo della classe o delle classi o sezioni e del singolo alunno; 
 
- Determina gli obiettivi educativi e didattici a medio e breve termine per la classe o le 

classi o sezioni e li individualizza se necessario. 
 

- Utilizza il contributo delle varie aree disciplinari, ambiti e campi d’esperienza per il  
raggiungimento delle finalità comuni; 

 
- Prevede “in itinere” momenti di verifica e di valutazione dei risultati, al fine di adeguare 

l’azione didattica alle esigenze formative emergenti. 
 
 
 

PATTO EDUCATIVO DI CORRESPONSABILITA’ 
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Il patto educativo di corresponsabilità è un documento condiviso da Scuola, famiglia ed 
alunni. 
E’ uno strumento attraverso il quale declinare i reciproci rapporti, i diritti e i doveri che 
intercorrono tra tutti gli attori dell’azione educativa. 
Contestualmente all’iscrizione è richiesta la sottoscrizione da parte dei genitori e degli 
studenti del Patto educativo di corresponsabilità, finalizzato a definire in maniera 
dettagliata i doveri dell’istituzione scolastica, degli alunni , delle famiglie. 
Il testo del patto è allegato al Regolamento di Istituto, nel quale sono disciplinate anche 
le procedure di sottoscrizione, nonché di elaborazione e revisione condivisa. 
All’inizio dell’anno scolastico la Scuola pone in essere iniziative di accoglienza dei 
nuovi studenti, di presentazione e condivisione dello Statuto delle studentesse e degli 
studenti (Scuola secondaria di I grado), del Piano dell’Offerta formativa, del 
Regolamento d’istituto e del Patto educativo di corresponsabilità. 
 
 
 

PARTE SECONDA 
 
 
8) I SERVIZI AMMINISTRATIVI. 
 

CRITERI GENERALI 
 

8.1 – La Scuola individua nei seguenti comportamenti, di cui garantisce  l’osservanza ed il  
         rispetto, fattori di qualità del servizio offerto all’utenza: 
         - la massima celerità in tutte quelle procedure amministrative i  cui  tempi  non  siano 
           fissati o regolamentati tramite leggi o ordinanze ministeriali; 
         - la trasparenza delle procedure amministrative garantendo il pieno  accesso agli atti   

dei procedimenti sia agli aventi diritto, ai  sensi  dell’art. 10  della  legge  n. 241  del 
1990, sia ai titolari di interessi personali e concreti di accesso ai sensi dell’art. 22     
della predetta legge; 

         - la massima riduzione dei tempi di attesa degli utenti; garantendo un orario di      
           apertura al pubblico tendente a coincidere con l’orario di ufficio; 
         - l’informatizzazione del servizio verrà realizzata compatibilmente con la disponibilità  
           di sistemi automatizzati di raccolta, classificazione e ricerca di documenti ed atti   
           utilizzando tutte le opportunità offerte dal Programma di Sviluppo delle Tecnologie 
           didattiche. 
         - la flessibilità dell’orario di servizio del personale quando ciò sia reso necessario da 
           particolari esigenze dell’utenza; 
 

8.2-Di seguito vengono fissati standard specifici delle procedure da cui è possibile 
derogare unicamente ai fini di un migliore servizio per l’utenza. 

 
      STANDARD SPECIFICI DELLE PROCEDURE 
 

8.3-La distribuzione dei moduli di iscrizione è effettuata tramite appositi incontri con i 
genitori, direttamente in ufficio o tramite le scuole dipendenti interessate. 

 
8.4-La Segreteria della Scuola garantisce lo svolgimento rapido della procedura di 
iscrizione. 
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8.5-Il rilascio di certificati è effettuato nel normale orario di apertura dell’ufficio, entro il 
tempo massimo dalla richiesta di tre giorni lavorativi per certificati di iscrizione e 
frequenza e di cinque giorni lavorativi per quelli con votazione e / o giudizi. 
Nel caso di certificati attestanti il servizio prestato nel tempo da personale dipendente, 
richiedenti a volte ricerche d’archivio talora molto complesse, il tempo massimo per il 
rilascio è fissato in giorni dieci dalla richiesta, sempre che per la definizione della 
certificazione non sia necessario adire ad altri Enti o Scuole; in tal caso la 
determinazione dei tempi massimi esula dalle possibilità dell’ufficio. 

 
8.6-Gli attestati ed i documenti sostitutivi del diploma di licenza media sono consegnati 
ai genitori a richiesta a decorrere dal terzo giorno lavorativo successivo alla 
pubblicazione dei risultati. 
Il rilascio in caso di smarrimento, deterioramento totale o furto del diploma originale di 
licenza, di un certificato sostitutivo in unico esemplare verrà effettuato soltanto previo 
adempimento da parte del richiedente di tutti gli obblighi di legge. 
 
8.7-Le schede di valutazione degli alunni sono consegnati dai docenti nel corso di 
apposita riunione collegiale in orario pomeridiano entro 10 giorni dal termine delle 
operazioni di scrutinio. 
 
8.8-L’ufficio di Segreteria garantisce, compatibilmente con la dotazione organica di 
personale amministrativo, un orario di servizio antimeridiano e pomeridiano e un orario 
di apertura al pubblico funzionale alle esigenze degli utenti e del territorio. 
Il Capo di Istituto riceve il pubblico sia su appuntamento telefonico sia secondo un 
orario di apertura comunicato con appositi avvisi pubblici. 
 
8.9-La Scuola assicura all’utente la tempestività della risposta telefonica all’atto della 
quale dovranno essere date tutte le informazioni utili (nome dell’Istituto, nome e 
qualifica di chi risponde, eventuali altri nominativi o uffici cui rivolgersi). 

 
8.10-CRITERI PER L’INFORMAZIONE: 
- All’ ingresso della sede principale e delle sedi dipendenti (plessi di Colpetrazzo e La 
Pace) sono situati gli spazi adibiti alla informazione. 
In tali spazi sono predisposti: 
- orario delle lezioni degli alunni; 
- orario di servizio dei docenti 
- orario di servizio e dislocazione del personale A.T.A.; 
- organigramma degli uffici; 
- composizione del Consiglio di Istituto e della Giunta Esecutiva; 
- elenco rappresentanti dei genitori nei Consigli di Intersezione, Interclasse e Classe; 

      - Bacheca sindacale; 
      - Bacheca genitori. 
 

8.11-Il personale ausiliario scolastico deve essere presente presso l’ingresso 
dell’edificio e presso gli uffici, con compiti di sorveglianza e di prima informazione 
all’utenza. In particolare ciascuna persona estranea che si rechi nell’edificio scolastico 
deve essere preventivamente identificata e poi accompagnata all’ufficio di Segreteria. 
Nessuno potrà accedere alle classi o alle sezioni senza il preventivo assenso del 
Capo di Istituto, del docente Vicario o della Responsabile Amministrativa. 

 
8.12-Gli operatori scolastici devono indossare il cartellino di identificazione in maniera  
ben visibile per l’intero orario scolastico. 
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8.13-Il Regolamento di Istituto deve avere adeguata pubblicità mediante affissione 
all’Albo dell’Istituto Comprensivo. 

 
 
8.14- ORARIO DI APERTURA AL PUBBLICO 
 
Ufficio di Segreteria: Tutti i giorni dalle 7.45  alle 9 dalle 12,30 alle 13,15 
Capo di Istituto: Tutti i giorni tramite appuntamento telefonico 
 
 

PARTE TERZA 
 

9.    CONDIZIONI GENERALI DI SVOLGIMENTO DEL SERVIZIO SCOLASTICO 
 
9.1  CONDIZIONI AMBIENTALI DELLA SCUOLA 

 
L’ambiente scolastico deve essere pulito, accogliente, sicuro. 
Le condizioni di igiene e sicurezza dei locali e dei servizi devono garantire una 
permanenza a scuola confortevole per gli alunni e per il personale. 
Il personale ausiliario deve adoperarsi per garantire la costante igiene dei 
servizi. 
La scuola si impegna a sensibilizzare le istituzioni competenti al fine di 
garantire agli alunni  la sicurezza interna ed esterna (quest’ultima nell’ambito 
del circondario scolastico). 

 
9.2  STRUTTURA E SERVIZI DELLA SCUOLA 
 

L’Istituto Comprensivo di scuola dell’infanzia, primaria e secondaria di I grado di Massa 
Martana è costituito da una sede centrale situata in viale Europa 10, dove operano la 
scuola primaria e la scuola secondaria di I grado e da due plessi di scuola dell’infanzia: 
uno ubicato in località La Pace, l’altro nella frazione di Colpetrazzo. 

 
La Sede centrale è un edificio recintato, circondato da un cortile e da spazi verdi; si 
accede ad esso tramite scalini ed una rampa per portatori di handicap. La struttura è 
costituita da un seminterrato, un piano terra e un primo piano. 
 
Il seminterrato è costituito da spazi da utilizzare come: 
 

• Refettorio 

• Cucina 

• Infermeria 

• Dispensa 

• Archivio 

• Servizi igienici 
 

Il piano terra è costituito da: 
 

• Due ingressi 

• Locali di segreteria e del Capo di Istituto 

• Sei aule disposte lungo due corridoi 
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• Aula di informatica 

• Aula di educazione artistica 

• Sala insegnanti 

• Servizi igienici per alunni e insegnanti, di cui uno attrezzato per portatori di 
handicap. 

 
 
 
 

• Il piano superiore è costituito da: 
 

• Due ingressi 

• Nove aule 

• Aula di scienze 

• Una fornita biblioteca fruibile sia dal corpo docente che dagli alunni 

• Sala insegnanti 

• Servizi igienici per alunni ed insegnanti, di cui uno attrezzato per portatori di handicap 
 
La scuola è fornita di arredi nuovi e funzionali, di un buon numero di computers, di vari 
strumenti multimediali, di un forno per la ceramica, di materiale strutturato ad uso delle 
varie discipline, di moderni impianti sonori e luminosi per attività teatrali, di attrezzature 
ginnico-sportive. 
Dall’anno scolastico corrente la scuola è dotata di una palestra e di un ascensore. 
 
 
 

SCUOLA DELL’INFANZIA 
 
 
La scuola dell’infanzia “La Pace” è di nuova costruzione (anno 2000), è situata lungo la 
Vecchia Via Flaminia ed è composta da due sezioni. 
La struttura scolastica è un edificio a sé, con uno spazio esterno recintato, dove sono 
installati giochi nuovi e moderni. Vi è inoltre una grande sabbiera e numerose aiuole, è ad 
un solo piano ed ha i seguenti locali: 

• Un grande salone 

• Due aule 

• Servizi igienici per alunni e insegnanti, di cui uno attrezzato per portatori di handicap 

• Due stanze ripostiglio 

• Una stanza adibita a dispensa 
 
La scuola è provvista di televisore, videoregistratore, uno stereo di qualità, di materiale 
strutturato sia per le attività didattiche che ludiche, di varie attrezzature ginnico-sportive 
nuove. 
 
 
La scuola dell’infanzia di Colpetrazzo è costituita da un’unica sezione,  è situata a circa 
5 Km dal capoluogo ed accoglie i bambini che abitano al centro del paese e nelle zone 
limitrofe. 
L’ambiente è costituito da  

• Un ingresso 

• Una sala per attività 
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• Un refettorio funzionale 

• Uno spazio adibito a ripostiglio 
 
Annessa alla scuola c’è un’area rettangolare recintata ed adibita a spazio ricreativo con 
giochi nuovi. 
 
 
 
 
9.4 SICUREZZA NELLA SCUOLA 
 

 

 IN CASO DI TERREMOTO 

 
“COME INTERVENIRE” 

 
 

 Evitare di precipitarsi disordinatamente all’esterno dei locali di lavoro: adottare le 
misure di autoprotezione apprese durante le esercitazioni 

 Sospendere le attività didattiche ponendo in sicurezza le attrezzature 
 Chiudere il rubinetto generale del gas e dell’acqua 
 Aprire l’interruttore generale dell’energia elettrica 

 
I COORDINATORI DELL’EMERGENZA DISPONGONO PER:  

 
 Far evacuare ordinatamente gli alunni ed il personale seguendo le vie di fuga 

segnalate e raccoglierli in uno spazio esterno lontano da edifici e linee elettriche 
aeree 

 Verificare che all’interno della scuola non siano rimaste bloccate persone; in 
caso contrario avvertire immediatamente i vigili del fuoco 

 Verificare che non vi siano persone ferite; in caso contrario avvertire 
immediatamente il pronto soccorso 

 Rimanere in attesa di istruzioni, non intasare le linee telefoniche, sintonizzare 
una radio a batterie sulla frequenza prestabilita 

 Prima di riprendere l’attività didattica ispezionare con cautela i locali, verificando 
l’assenza di lesioni strutturali, di fughe di gas, di principi d’incendio, di visibili 
danni alle macchine, apparecchi, quadri e linee di distribuzione elettrica, di 
carichi instabili; in caso negativo fare effettuare da personale competente gli 
interventi di ripristino, chiedendo l’aiuto dei vigili del fuoco, della Azienda Ussl, 
delle aziende elettriche, del gas e dell’acqua 

 
 

 IN CASO DI INCENDIO 
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“COME INTERVENIRE” 
 
 
Intervenire sul focolaio di incendio con: 

Estintori  Getti d’acqua   Sabbia 

 
          Non usare mai l’acqua sulle apparecchiature elettriche 

 Chiudere il rubinetto del gas dal contatore esterno 
 Evacuare ordinatamente seguendo le vie di fuga segnalate sulla porta di ogni 

aula 
 Verificare che all’interno dei locali non siano rimaste bloccate persone 
 Presidiare l’ingresso impedendo l’accesso a chiunque non sia addetto alle 

operazioni di emergenza 
 
SE IL FUOCO NON E’ DOMATO NEI PRIMI MINUTI 
 

 Avvertire telefonicamente i vigili del fuoco (tel. 115) 
 
SE VI SONO PERSONE INTOSSICATE O USTIONATE 
 

 Avvertire telefonicamente il pronto soccorso (tel. 118) 
 

AL TERMINE DELL’INCENDIO 
 

 Verificare i danni provocati agli impianti elettrici, rete gas, macchinari, arredi e 
strutture civili, chiedendo ove necessario consulenza ai tecnici dei vigili del 
fuoco 

 
 
 

Servizio di prevenzione e protezione 

                                          Sede centrale 
 

INCARICO 

 

 

INCARICATO 

 

SOSTITUTO 

1. Emanazione ordine di 

EVACUAZIONE 

Anna Siviglia Ferrovecchio Antonietta 

2. Diffusione ordine di 

      EVACUAZIONE 
Simona Tartaglia Corvi Paola 

3. Controllo operazioni di 

       EVACUAZIONE: 

 

- Piano terra, Sc. Media 

- Piano superiore, Sc. Elem. 

 

 
 

Cari Alfredo 

Cardaio Anna 

 

 

 
Capitoli Carla 

Guglielmini Patrizia 

4.         Chiamate di soccorso Simona Tartaglia Corvi Paola 

5. Interruzione erogazione: 

 

- Gas 

- Elettricità 

 

 
Laurenti Marisa 

Zenobi Giuseppe 

 

 
Scoppoletti Maria 

Menestò Serenella 
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- acqua 

 

  

6. Attività di controllo periodico di 

estintori e/o idranti 

Balducci Maria Letizia Laurenti Marisa 

7. Attività di controllo periodico di 

praticabilità vie d’uscita 
Balducci Maria Letizia Laurenti Marisa 

8. Attività di controllo periodico di 

apertura porte di emergenza 
Balducci Maria Letizia Laurenti Marisa 

 
 

         
 

 
 

Servizio di prevenzione e protezione 
Scuola dell’Infanzia di Colpetrazzo 

 

 
 

INCARICO 

 

 

INCARICATO 

 

SOSTITUTO 

4. Emanazione ordine di 

EVACUAZIONE 

Morosetti Carla Pianelli Daniela 

5. Diffusione ordine di 

      EVACUAZIONE 
Pianelli Daniela Morosetti Carla  

6. Controllo operazioni di 

       EVACUAZIONE: 

 

 

Morosetti Carla  
 

 Pianelli daniela 

4.         Chiamate di soccorso De Rosa Giuseppa De Rosa Giuseppa 

6. Interruzione erogazione: 

 

- Gas 

- Elettricità 

- acqua 

 

 

 

De Rosa Giuseppa 

De Rosa Giuseppa 

De Rosa Giuseppa 

 

 

De Rosa Giuseppa 

De Rosa Giuseppa 

De Rosa Giuseppa 

 

6. Attività di controllo periodico di 

estintori e/o idranti 

Balducci Maria Letizia Laurenti Marisa 

7. Attività di controllo periodico di 

praticabilità vie d’uscita 
Balducci Maria Letizia Laurenti Marisa 

8. Attività di controllo periodico di 

apertura porte di emergenza 
Balducci Maria Letizia Laurenti Marisa 

 
 

 

 

Servizio di prevenzione e protezione 
Scuola dell’Infanzia “La Pace” 
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INCARICO 

 

 

INCARICATO 

 

SOSTITUTO 

7. Emanazione ordine di 

      EVACUAZIONE 

Valeroni Anna Rita Settembre Enza 

8. Diffusione ordine di 

            EVACUAZIONE 
Settembre Enza Valeroni Anna Rita 

9. Controllo operazioni di 

            EVACUAZIONE: 
 

Valeroni Anna Rita 

 
Settembre Enza 

 

4.         Chiamate di soccorso Settembre Enza Valeroni Anna Rita 

5.         Interruzione erogazione: 

 

-                                                           

Gas 

- Elettricità 

- acqua 

 

 

 
Puorto M. Colomba 

Balena Anna Rita 

Balena Anna Rita 

 
Puorto M. Colomba 

Puorto M. Colomba 

Baldassarri Patrizia 

6. Attività di controllo periodico di 

estintori e/o idranti 

Balducci Maria Letizia Laurenti Marisa 

7. Attività di controllo periodico di 

praticabilità vie d’uscita 
Balducci Maria Letizia Laurenti Marisa 

8. Attività di controllo periodico di 

apertura porte di emergenza 
Balducci Maria Letizia Laurenti Marisa 

 
 

 
 

 
 

PARTE QUARTA 
 
 
10) PROCEDURA DEI RECLAMI E VALUTAZIONE DEL SERVIZIO 
 
 

10.1 - PROCEDURA DEI RECLAMI  
 
I reclami possono essere espressi in forma orale o scritta e devono contenere 
generalità, indirizzo e reperibilità del proponente. 
I reclami orali o telefonici debbono successivamente essere sottoscritti. 
I reclami anonimi non sono presi in considerazione. 
Il Capo di Istituto, dopo aver appurato la fondatezza del reclamo attraverso ogni 
possibile indagine in merito, risponde in forma scritta entro 20 giorni attivandosi per 
rimuovere le cause che hanno motivato il reclamo. 
Qualora il reclamo non rientri nelle competenze del Capo di Istituto, al reclamante 
sono fornite indicazioni circa il corretto destinatario. 
Annualmente il Capo di Istituto formula per il Consiglio di Istituto una relazione 
analitica sugli eventuali reclami e sui relativi provvedimenti. 



 16

Tale relazione verrà inserita nella relazione finale generale del Consiglio di Istituto 
sull’andamento dell’anno scolastico. 
 
 
 
10.2 – VALUTAZIONE DEL SERVIZIO  
 
Allo scopo di raccogliere elementi utili alla valutazione del servizio, periodicamente 
viene effettuata una rilevazione mediante questionari rivolti al personale scolastico ed 
ai genitori degli alunni. 
Tali questionari, mirati agli aspetti organizzativi, didattici ed amministrativi del servizio, 
dovranno prevedere una graduatoria delle valutazioni e la possibilità di formulare 
proposte. 
Alla fine di ciascun anno scolastico il Collegio dei docenti verifica e valuta l’attività 
formativa complessiva della Scuola; i risultati di tale analisi vengono sottoposti 
all’attenzione del Consiglio di istituto. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PARTE QUINTA 
 
11) ATTUAZIONE 
 

11.1 – Le indicazioni contenute nella presente Carta si applicano fino a quando non 
interverranno in merito disposizioni modificative contenute nei contratti collettivi di 
lavoro o in specifiche norme di legge. 

 
 
 

INFORMAZIONI ALL’UTENZA 
 

- I seguenti documenti scolastici: 
 

• PIANO DELL’OFFERTA FORMATIVA 

• PROGRAMMAZIONE EDUCATIVA 

• PROGRAMMAZIONE DIDATTICA 

• CARTA DEI SERVIZI 
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• REGOLAMENTO D’ISTITUTO 
 
      sono redatti, rivisti ed aggiornati nel periodo 
 
 
 

SETTEMBRE – DICEMBRE 
 
 
 
      di ogni anno. 
 
- Di tale elaborazione / rielaborazione viene data comunicazione pubblica tramite 
 
 

AVVISO AFFISSO ALL’ALBO DELLA SCUOLA 
 
 
- I documenti sono depositati presso l’ufficio di Segreteria dell’Istituto Comprensivo (la 

Carta dei Servizi ed il Regolamento sono anche affissi all’albo). 
 
 


