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CARTA DEI SERVIZI
Servizi amministrativi

Approvato dal Consiglio di Istituto con delibera 42 del giorno 11/12/2007
La scuola attribuisce un significativo rilievo alle sue funzioni amministrative. In esse riconosce un servizio indispensabile all'esercizio corretto ed efficace del proprio mandato istituzionale.

I servizi amministrativi operano secondo criteri di razionalità, efficienza, trasparenza, attenzione ai bisogni, accorto utilizzo delle risorse e delle strutture. Si uniformano ai principi della qualità dell'efficienza e dell'efficacia nell'erogazione del servizio stesso, in particolare per quanto riguarda la celerità delle procedure, la trasparenza degli atti amministrativi, i tempi di attesa del pubblico anche mediante la progressiva  informatizzazione degli uffici di segreteria e la flessibilità degli orari degli uffici a contatto con il pubblico. 

1.  Orario di apertura degli uffici 

Gli uffici di Segreteria garantiscono un orario di apertura al pubblico, di mattina e di pomeriggio, funzionale alle esigenze degli utenti e del territorio. L'orario di apertura degli uffici di segreteria all' utenza esterna nei giorni di lezione è il seguente: dal Lunedì al Venerdì dalle ore 8.30 alle ore 14.00 ; inoltre e solo durante l’attività scolastica, dal lunedì al giovedì dalle 15.00 alle 17.30 e il venerdì  dalle ore 10.00 alle ore 14.30. 

Il Dirigente scolastico, i Collaboratori ed il Dirigente amministrativo ricevono il pubblico su appuntamento telefonico.

2. Distribuzione moduli - Rilascio dei certificati 

La distribuzione dei moduli necessari al funzionamento delle attività è effettuata “a vista”.

La distribuzione dei moduli di iscrizione è effettuata “a vista” nei giorni previsti, in orario potenziato e pubblicizzato in modo efficace

II rilascio di certificati è effettuato nel normale orario di apertura al pubblico degli uffici di segreteria entro il tempo massimo di tre giorni per quelli di iscrizione e frequenza e di cinque giorni per quelli con votazioni o giudizi o certificati sostitutivi del diploma. 

3. Spazi per l'informazione 

Presso l’ingresso dei plessi e presso la sede della dirigenza sono presenti operatori scolastici in grado di fornire all’utenza le prime informazioni per la fruizione del servizio.

La scuola assicura all'utente la tempestività del contatto telefonico, fornendo le informazioni richieste in modo cortese e pertinente.
Nella sede della dirigenza scolastica è allestito apposito un spazio informativo per l'utenza.

In tale spazio sono esposti in maniera permanente:

· orario del servizio di lavoro dei dipendenti 

· eletti negli organi collegiali 

· organico del personale (amministrativi, ausiliari, docenti)

· delibere del Consiglio di Istituto 

La scuola cura e mantiene aggiornato un proprio sito internet, all’indirizzo www.istitutocomprensivomontelupo.it
In tutte le scuole dell’Istituto sono inoltre resi disponibili appositi spazi per: 

· informazioni di natura sindacale 

· avvisi per i  genitori 

· avvisi per iniziative, corsi, ecc. 

Il Regolamento d'Istituto è affisso all'Albo della Direzione e presso ogni plesso. 

L’organigramma relativo agli incarichi del personale docente e ATA è inserito annualmente nel Piano dell’Offerta Formativa.

Tali documenti sono inoltre consultabili nel sito internet della scuola.

4. Privacy

Le misure organizzative e tecnologiche che permettono di ridurre i rischi di perdita, alterazione o diffusione non consentita dei dati, in base al Codice della Privacy entrato in vigore dal 1° Gennaio 2004. (D.Lgs. n. 196/2003), sono contenute nel Documento programmatico sulla Sicurezza (DPS), depositato presso la Direzione.

I dati personali relativi all’utenza verranno trattati dal personale della scuola nell’ambito delle finalità istituzionali, che sono quelle relative all’istruzione ed alla formazione degli alunni e quelle amministrative ad esse strumentali, così come definite dalla normativa vigente.

Al momento dell’iscrizione viene consegnata alle famiglie l’informativa sulla privacy, di cui all’art. 13 del Dlgs 196/03.

CONDIZIONI AMBIENTALI DELLA SCUOLA

1. La scuola s’impegna a rendere pulito, accogliente e sicuro l’ambiente scolastico, a mantenere condizioni di igiene e sicurezza dei locali, tali da garantire una permanenza a scuola confortevole per gli alunni e per il personale. Il personale ausiliario si adopera per garantire la costante igiene dei servizi.

2. Fattori di qualità riferibili alle condizioni ambientali 

· dotazioni (macchine e attrezzature, posti alunno, ecc.)

· orario settimanale di utilizzo effettivo delle aule speciali e dei laboratori

· dotazioni e ore di utilizzazione settimanale delle palestre

· numero, dimensione e dotazioni dei locali di servizio (per fotocopie, per stampa, sala docenti..)

· dotazioni di libri e riviste, utilizzo della biblioteca

· servizi igienici, con indicazione dell’esistenza di servizi igienici per disabili

· esistenza di barriere architettoniche

· esistenza di ascensori

· descrizione di spazi esterni attrezzati 

· numero degli addetti alla sicurezza, aggiornamento della relativa documentazione e dei piani di evacuazione 

valutazione del servizio
Al fine di raccogliere elementi utili per la valutazione del servizio erogato, per quanto riguarda gli aspetti: organizzativo, didattico ed amministrativo, il Collegio Docenti ed il Consiglio di Istituto, nell'ambito delle rispettive competenze, adottano modalità appropriate di rilevazione (Controllo interno di gestione). 

A questo fine oltre alla rilevazione di dati e fatti oggettivi, possono essere disposti questionari rivolti ai genitori ed al personale. Scopo di tale valutazione, oltre a quello di misurare i livelli di raggiungimento degli standard, sarà di rilevare le eventuali disfunzioni, contribuire alla revisione continua del POF e al miglioramento del servizio erogato.

Alla fine di ogni anno scolastico il Collegio dei Docenti valuta l'attività formativa della scuola.

Miglioramento del servizio 

L’Istituto promuove  e sostiene un clima di confronto e dialogo tra scuola e famiglia e incentiva ogni forma di collaborazione finalizzata a corresponsabilizzare le famiglie, promovendo e sostenendo la cultura della partecipazione. I genitori, per tramite dei rispettivi rappresentanti, possono formulare pareri e presentare proposte agli organi collegiali, in particolare al Consiglio di Istituto per tutto ciò che riguarda gli aspetti di tipo organizzativo e di funzionamento generale.

Procedura dei reclami 

Qualora si verificasse un disservizio ci si potrà immediatamente rivolgere al personale della scuola, certi di trovare ascolto e attenzione: alla fiduciaria di plesso
 per problemi relativi al funzionamento dello stesso; al Direttore Generale dei Servizi Amministrativi (Signora Lucianna Vanni) per ciò che riguarda l’ufficio di segreteria e il personale di custodia. In ogni caso ci si può rivolgere direttamente al Dirigente scolastico, specialmente in caso di gravità e di permanenza del problema. 

Eventuali reclami possono essere espressi in forma orale, scritta, telefonica, e via fax e devono contenere generalità e indirizzo del proponente. I reclami orali e telefonici devono successivamente essere sottoscritti. I reclami anonimi non sono presi in considerazione. II Dirigente scolastico, dopo avere esperito ogni possibile indagine in merito, risponde, sempre in forma scritta entro 15 giorni, attivandosi per rimuovere le cause che hanno provocato il reclamo. Qualora il reclamo non sia di competenza del Dirigente scolastico, al reclamante sono fornite indicazioni circa il corretto destinatario. Annualmente, il Dirigente scolastico formula, per il Consiglio di Istituto, una relazione analitica sui reclami e sui successivi provvedimenti. Questo documento è inserito nella relazione finale del Consiglio di Istituto sull'andamento generale dell'anno scolastico. 

� Vicepreside: Antonella Nunziati; Scuola Rodari: Grazia Furiesi; Torre: Roberta Rigamonti; Primaria: Patrizia Melani e Michela Palmieri; Secondaria di I grado: Cristina Romanelli.
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