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LA CARTA DEI SERVIZI

La presente Carta dei Servizi si riferisce alle scuole secondarie di 1° grado che costituiscono  insieme l’istituzione scolastica “L. PAVONI” di Roma.

In essa sono descritte le modalità con cui la scuola si impegna a fornire il servizio scolastico agli alunni iscritti.

Per i principi fondamentali la Carta si ispira agli art. 3, 30, 33, 34 della Costituzione della Repubblica.

Nell’ottica della trasparenza, prevista dalla normativa e condivisa dagli operatori, la Carta definisce e descrive le condizioni della qualità del servizio offerto e indica all’utenza come reperire i documenti programmatici di cui la  Scuola  si è dotata.

La Carta dei Servizi si colloca in una prospettiva di tipo relazionale dove scuola, famiglia e territorio sono interagenti e assumono le loro responsabilità sulla base della definizione delle competenze.
La SMS “L. Pavoni”, oltre alla sede centrale, sita in Via F. Laparelli, 60, comprende altri due plessi scolastici.

PLESSO : Via Beccadelli

INDIRIZZO : Largo Cardinali

TELEFONO : 06 2417551

PLESSO :” SESTIO MENAS”

INDIRIZZO : Via di Centocelle

TELEFONO : 0676966577
L’Ufficio di Direzione ha sede presso il plesso di Via Laparelli 60, Tel. 06/24402590 e Fax: 0624419571

E-mail: rmmm15800d@istruzione.it
1. PRINCIPI
1.1 Uguaglianza ed equità
L’orientamento della scuola è finalizzato ad una qualità il più possibile personalizzata; ciò significa che ogni alunno trova un ambiente sereno che lo accoglie e docenti che lo accompagnano e lo guidano nel suo percorso formativo.

Ciascun alunno è accolto e rispettato nella sua peculiare domanda formativa, indipendentemente dalla sua condizione sociale, familiare, individuale, sia esso cittadino italiano o straniero.

Il principio dell’uguaglianza inteso come offerta delle stesse opportunità formative per tutti, tende ad essere superato dal principio dell’equità: offrire a ciascuno le possibilità formative adeguate alle proprie potenzialità.

L’agire quotidiano degli operatori scolastici sarà di conseguenza ispirato ai seguenti principi:

1.1.1 La scuola riconosce le diverse identità personali e sociali come risorse da valorizzare.

1.1.2 Il personale della scuola agisce secondo criteri d’obiettività ed equità garantendo la dovuta considerazione alle caratteristiche proprie di ciascun alunno.

1.1.3 I docenti attivano tutti i possibili interventi di prevenzione del disagio scolastico e di compensazione dei ritardi d’apprendimento.

1.1.4 Nell’erogazione del servizio scolastico non può essere compiuta alcuna discriminazione per motivi riguardanti razza, sesso, etnia, lingua, religione, condizioni psicologiche e socio-economiche. 
1.2   Accoglienza ed integrazione
1.2.1 Le scuole appartenenti all’Istituzione scolastica  “ L . Pavoni” adottano comportamenti comuni nel favorire l’inserimento dei ragazzi nella scuola  attraverso assemblee iniziali con i genitori, colloqui individuali, inserimento graduale degli alunni nelle attività.

1.2.2 Particolare attenzione sarà posta nell’integrazione degli alunni diversamente abili, svantaggiati, o d’origine straniera. Le situazioni di rilevante necessità sono valutate con l’aiuto degli operatori A.S.L. o d’altro personale esperto.
1.3  Diritto di scelta, obbligo scolastico e frequenza 
1.3.1 Ogni famiglia può scegliere fra le istituzioni scolastiche che erogano il servizio limitatamente alla “capienza obiettiva” dell’edificio scolastico.

In caso di richieste eccedenti si applicano i criteri indicati dal Consiglio di Istituto che prevede l’inserimento dell’alunno nel plesso più vicino alla sua abitazione.
1.3.2 La scuola si adopera per assicurare l’adempimento dell’obbligo e la regolarità della frequenza, garantendo interventi di prevenzione e controllo dell’evasione, in collaborazione con le altre istituzioni. La scuola dichiara inoltre la propria disponibilità, nei confronti delle famiglie degli alunni, ad una collaborazione attiva per un’azione educativa condivisa e puntuale.

1.4 Partecipazione
1.4.1 Il personale della scuola, i genitori, gli alunni sono protagonisti responsabili dell’attuazione della “Carta” attraverso la gestione partecipata della vita della scuola.
1.4.2 La scuola, con la collaborazione degli Enti Locali, s’impegna a favorire le attività extrascolastiche che realizzino la funzione di promozione culturale, sociale, civile anche consentendo l’uso regolato degli edifici e delle attrezzature al di fuori dell’orario del servizio scolastico, come definito nel Regolamento di Istituto.
1.5 Regolarità del servizio
1.5.1 Gli operatori scolastici garantiscono la continuità del servizio e la regolarità dell’attività con sostituzioni interne o con personale esterno (supplenti).

1.5.2 In occasione di scioperi, l’Ufficio di Presidenza avvisa le famiglie, tramite gli alunni, del funzionamento del servizio o dell’eventuale sospensione dello stesso sulla scorta di quanto previsto dal Contratto collettivo nazionale del lavoro – Comparto scuola e dalla vigente normativa.
1.6 Programmazione, libertà d’insegnamento ed aggiornamento del personale
1.6.1 La programmazione educativa e didattica è finalizzata alla formazione armonica della personalità e allo sviluppo delle potenzialità dell’alunno. Attraverso l’attività di programmazione i docenti esercitano la libertà d’insegnamento nella sua dimensione individuale e collegiale.

1.6.2 L’aggiornamento e la formazione del personale costituiscono un impegno per tutto il personale scolastico ed un dovere dell’Amministrazione.

1.6.3 La scuola organizza l’aggiornamento del personale in collaborazione con istituzioni ed enti culturali, nell’ambito delle linee d’indirizzo e delle strategie d’intervento definite dall’Amministrazione.

1.7  Criteri organizzativi
1.7.1 La struttura organizzativa è improntata ai criteri di trasparenza, d’efficienza e d’efficacia nei confronti della realizzazione degli standard generali del servizio didattico ed amministrativo espressi nei successivi punti 2 e 3.

2. AREA  EDUCATIVO  DIDATTICA
2.1 Finalità  e strumenti dell’azione educativa e didattica
2.1.1 La scuola secondaria si organizza come ambiente educativo d’apprendimento in un clima di relazioni positive e, con l’apporto delle competenze professionali del personale ed il concorso delle famiglie e delle istituzioni che operano sul territorio, è responsabile della qualità delle attività educative secondo le finalità e gli obiettivi indicati nei documenti programmatici nazionali e recepiti e declinati nella Programmazione Educativa  Didattica elaborata dal Collegio dei Docenti.
2.1.2 Nella scelta dei libri di testo e delle strumentazioni didattiche, la scuola assume come criterio di riferimento la validità culturale e la funzionalità educativo-didattica. I docenti adottano, con il coinvolgimento delle famiglie, soluzioni idonee a rendere possibile un’equilibrata distribuzione dei materiali didattici che gli alunni,quotidianamente, portano a scuola.
2.1.3 I docenti garantiscono modalità di comunicazione chiare e corrette nei rapporti con gli alunni, con le famiglie e con i colleghi per promuovere un clima sociale positivo che favorisca la partecipazione e l’assunzione di responsabilità nella comunità scolastica.
2.1.4 Nell’assegnazione dei compiti da svolgere a casa, i docenti operano in coerenza con la programmazione educativa e didattica inserita nel POF e del consiglio di classe.
 L’impegno richiesto a tal fine è funzionale all’acquisizione delle capacità di studio personale in relazione all’età. I tempi di esecuzione garantiscono all’alunno uno spazio pomeridiano di tempo libero per il gioco e le attività opzionali.
2.1.5 Per calibrare gli interventi finalizzati al perseguimento degli obiettivi e alla individuazione delle idonee procedure, i docenti s’incontrano in orari stabiliti. Il calendario degli incontri è pubblicato, per visione, all’albo dei singoli plessi.
2.2 Documenti della scuola
La scuola garantisce l’elaborazione, l’adozione e la pubblicazione dei seguenti documenti:
2.2.1 Piano dell’offerta formativa (P.O.F.)
Il P.O.F. definisce la proposta formativa ed identifica la scuola.

In particolare contiene:

scelte che identificano la scuola;

principi e contenuti dell’azione educativa e didattica;

organizzazione della scuola;

attività e progetti di arricchimento;

le procedure di monitoraggio, di verifica e di valutazione del servizio scolastico;

l’ utilizzo delle risorse finanziarie.
2.2.2 Regolamento di ISTITUTO  ( R.I.)
Il Regolamento d’ Istituto integra il P.O.F. e comprende le norme e le indicazioni relative a:

funzionamento organi collegiali;

vigilanza sugli alunni;

rapporti scuola – famiglia;

assenze, ritardi, uscite anticipate;

uso dei laboratori, della palestra, della biblioteca;
visite e viaggi d’istruzione;

uso dei locali scolastici;
norme di comportamento e sanzioni
criteri per l’accoglimento delle iscrizioni degli alunni.
2.2.3 Programmazione educativa (P.E.)
La Programmazione Educativa elaborata dal Collegio dei Docenti indica:

gli obiettivi relativi all’autonomia, alla partecipazione e alla convivenza democratica, all’alfabetizzazione culturale; è in fase di ridefinizione  alla luce delle “Indicazioni  per il curricolo”.
2.2.4 Programmazione didattica (P.D.)
La Programmazione Didattica elaborata dal Collegio dei Docenti contiene:

gli obiettivi didattici specifici di tutti gli ambiti disciplinari declinati anche sulla scorta degli indicatori previsti dal documento di valutazione;

l’articolazione nelle tre annualità (dalla classe 1^ alla classe 3^) dei livelli di approfondimento degli obiettivi disciplinari specifici;

i criteri di verifica dei livelli di apprendimento.
2.2.5 Programmazione didattica di ciascuna classe

Viene elaborata annualmente dai docenti del consiglio di classe e contiene:

l’individuazione degli obiettivi prioritari in relazione alla situazione della classe;

le intese dei docenti per perseguire l’unitarietà e coerenza dell’impostazione educativa e didattica;

i progetti specifici, concordati a livello di consiglio di classe;

gli interventi di recupero o potenziamento per piccoli gruppi;

i percorsi individualizzati per gli alunni diversamente abili, svantaggiati e stranieri;

la verifica del percorso formativo della classe;

le scelte organizzative relative all’utilizzo delle risorse (tempi – spazi – ecc… ).

2.2.6 Contratto formativo (C.F.)

Il Contratto Formativo contiene gli impegni ed i criteri che docenti e genitori assumono per assicurare ad ogni alunno un’esperienza positiva di apprendimento e di socializzazione in ambiente scolastico. 
I criteri sono stati individuati dal Collegio dei Docenti mentre gli impegni saranno concordati tra docenti del Consiglio di classe e le famiglie sulla scorta dei riferimenti generali elaborati per tutte le classi dell’ istituzione scolastica.

2.3 Standard didattici e indicatori di qualità
Gli standard didattici trovano preciso riferimento nel curricolo individuato nella Programmazione Didattica e sono tradotti in termini quantitativi attraverso le prove di verifica previste.

I documenti elaborati dal Collegio dei Docenti contengono implicitamente degli indicatori di qualità del servizio educativo didattico che operativamente si possono declinare in:
responsabilità della qualità dell’attività; la scuola si impegna in proposte valide ed adeguate all’età degli alunni per il raggiungimento degli obiettivi prefissati;

accompagnamento degli alunni nel loro percorso formativo anche attraverso l’elaborazione di strumenti per il raccordo con gli ordini di scuola contigui;

presa in carico dell’alunno con le sue emozioni, affetti e motivazioni; la scuola si organizza per accogliere l’alunno regolarmente e dà ampio spazio alle relazioni;

promozione di iniziative e di attività che favoriscano la curiosità dei ragazzi e la loro creatività;

promozione dell’autonomia e della iniziativa personale.

2.4 Informazione all’utenza
I documenti programmatici sono depositati presso la Segreteria dell’ Istituzione Scolastica e presso tutti i plessi dipendenti dalla medesima; gli stessi sono anche visibili sul sito internet della scuola: www….
I genitori possono richiederne una copia in visione per 5 giorni. Copia dei documenti è ottenibile altresì,  a richiesta, al prezzo di € 0,15 a foglio.

I contenuti vengono illustrati dal Dirigente Scolastico o dai docenti delegati nelle Assemblee di classe, negli incontri individuali con i genitori, nei Consigli di classe.

E’ facoltà del Consiglio di Istituto prevedere annualmente una forma sintetica di informazione scritta ai genitori.

3. AREA AMMINISTRATIVA
3.1 SERVIZI AMMINISTRATIVI
3.1.1 L’Ufficio di Segreteria dell’Istituzione scolastica si è organizzato in modo da commisurare il livello dei servizi ai seguenti fattori di qualità: celerità delle procedure, trasparenza, informazione, tempi di attesa, flessibilità degli orari per il pubblico.

3.1.2 Standard dei sevizi amministrativi
I servizi amministrativi vengono erogati nei tempi di seguito stabiliti:

la distribuzione ed il ritiro dei moduli di iscrizione è effettuata nei giorni previsti sia presso la segreteria della sede centrale, sia presso gli altri due plessi. Il ritiro dei moduli è “a vista” e non ci sono pertanto tempi da quantificare;

il rilascio di certificati è effettuato nel normale orario di apertura della Segreteria al pubblico entro il tempo massimo di 5 giorni lavorativi. Su richiesta dei genitori i certificati di iscrizione e frequenza possono essere consegnati tramite gli alunni;

gli attestati finali sono consegnati entro i termini stabiliti annualmente dal calendario scolastico. I documenti di valutazione sono consegnati ed illustrati ai genitori direttamente dai docenti della classe entro tre giorni dal termine delle operazioni generali di scrutinio.
3.1.3 Orario di apertura al pubblico dell’ Ufficio di Segreteria
L’orario di apertura al pubblico dell’Ufficio di segreteria è fissato di anno in anno garantendo:

· fasce antimeridiane per n 2 giorni settimanali (mercoledì e venerdì  dalle  ore 9.00 alle ore 11.00, salvo impegni istituzionali) 
· fasce pomeridiane almeno per n 1 giorno a settimana.

La scuola assicura altresì all’utente la tempestività del contatto telefonico durante tutto l’orario di funzionamento dell’Ufficio.

.
3.1.4 Orario di ricevimento del Dirigente Scolastico
Il Dirigente Scolastico è generalmente presente ogni mattina e nei pomeriggi in cui sono previsti incontri collegiali. E’ comunque opportuno l’appuntamento telefonico, causa impegni di servizio che possono svolgersi anche in altre sedi.

3.1.5 Informazioni
Presso la sede della Direzione Didattica sono assicurati gli appositi spazi adibiti all’informazione.

All’albo riservato alle comunicazioni della Direzione Didattica e all’albo di ciascun plesso dipendente sono esposti:

organigramma dell’Ufficio;

organigramma degli Organi Collegiali;

organico del personale docente;

organico del personale A.T.A.;

tabella con orario di lavoro del personale docente;
piano delle attività  2007/08
regolamento d’Istituto.

La scuola riserva appositi spazi per:

bacheca sindacale;

bacheca genitori;

Gli operatori scolastici sono riconoscibili mediante richiesta ai collaboratori scolastici.
4. AMBIENTI ED ATTREZZATURE

4.1 Pulizia edifici scolastici
Tutto il personale della Scuola si impegna affinché l’ambiente scolastico sia pulito, accogliente e sicuro.

La pulizia degli edifici scolastici è effettuata dal personale ausiliario dipendente in tutti i plessi.

I Collaboratori del dirigente e i Responsabili di plesso segnaleranno, tutte le volte che sarà ritenuto opportuno, alla Presidenza, le eventuali carenze e disfunzioni del servizio di pulizia.

4.2 Adeguatezza degli edifici
Gli edifici scolastici di ciascun Plesso sono adeguati, per quanto concerne spazi ed arredamento, al numero attuale degli alunni. Gli spazi non adibiti ad aule normali vengono utilizzati quali aule speciali e laboratori. Per quanto concerne la sicurezza degli edifici scolastici, la Presidenza, ha sollecitato gli Enti Locali perché si attivino, nell’ambito delle loro competenze, al fine di adempiere in modo puntuale a quanto previsto dalla normativa vigente e in modo particolare dal D.L.vo 626/94.

I genitori che lo richiedono possono conoscere la situazione dell’edificio ove frequentano i rispettivi figli visionando presso la Segreteria il Documento di valutazione dei rischi  e gli atti previsti dalla normativa vigente.
4.3 Palestre, sussidi didattici e biblioteche alunni
La scuola è fornita di una ampia gamma di attrezzature didattiche, distribuite nelle diverse sedi:

· palestra con relative attrezzature sportive (tutte le sedi).

· laboratorio linguistico (via Laparelli)

· biblioteca (via Laparelli, via Beccadelli)

· laboratorio di informatica (tutte le sedi)

· sala audiovisivi (tutte le sedi)

· laboratorio scientifico (tutte le sedi)

· aula di musica (via Laparelli, via Beccadelli)

· laboratorio polifunzionale (via Laparelli)

· spazio teatrale (via Laparelli, via Sestio Menas)

La sede di via Beccadelli è dotata inoltre di un  moderno campo polivalente  e di una nuova pista per gare di atletica leggera omologata.
5. RECLAMI E SERVIZI DI VALUTAZIONE

5.1 Procedura dei reclami
Eventuali reclami circa l’erogazione del servizio devono essere trasmessi al Dirigente Scolastico. I reclami, in forma scritta, devono contenere le generalità e l’indirizzo del proponente.

I reclami orali e telefonici, dovranno essere successivamente sottoscritti mentre i reclami anonimi non saranno presi in considerazione.

Il Dirigente Scolastico, risponde sempre in forma scritta entro 15 giorni attivandosi nel frattempo per rimuovere le cause che hanno prodotto reclamo.

Qualora il reclamo investa problematiche non di competenza del Dirigente Scolastico, al proponente saranno fornite indicazioni circa il corretto destinatario.

Al termine dell’anno scolastico il Dirigente formula una relazione scritta sui reclami pervenuti e sui provvedimenti adottati e la inoltra al Consiglio di Istituto.

5.2 Servizi di valutazione
La valutazione del servizio viene annualmente effettuata dagli Organi Collegiali per quanto di loro competenza e si avvale di molteplici strumenti per rilevare il rispetto degli standard in campo educativo, didattico, amministrativo, organizzativo e relazionale:

colloqui individuali nei quali i genitori hanno la possibilità di esprimere il loro parere sul CONTRATTO FORMATIVO;

assemblee e Consigli di classe rispetto alla presentazione dei documenti di Programmazione in cui i genitori esprimono parere e proposte sulle attività e la loro conduzione;

Consiglio di Istituto che gestisce gli aspetti organizzativi e finanziari in cui tutti gli operatori della scuola, attraverso i loro rappresentanti, possono operare delle scelte e le loro valutazioni;

Collegio dei Docenti che prende decisioni in ordine all’aspetto educativo –didattico e relaziona ogni anno al Consiglio di Istituto;

consigli di classe che valutano l’insegnamento e l’apprendimento delle singole classi.

Per particolari aspetti i suddetti organi possono prevedere l’utilizzo di questionari di rilevazione ai fini dell’ autovalutazione d’Istituto. 
Ai fini dell’autovalutazione di Istituto la scuola ha elaborato questionari di valutazione del servizio  che alla fine dell’anno scolastico vengono proposti a tutti i genitori e agli alunni delle classi Terze.
6. ATTUAZIONE
Le indicazioni contenute nella presente Carta dei Servizi si applicano fino a quando non intervengono, in materia, disposizioni modificative in norme di legge o nei contratti collettivi di lavoro.
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