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LA CARTA DEI SERVIZI 

La presente carta dei servizi della scuola è in attuazione dell’art.2, comma 1, del decreto legge 12 maggio 1995, n. 163 e quindi del decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri del 7 giugno 1995 recante Schema generale della Carta dei Servizi scolastici – Gazzetta Ufficiale n. 138 del 15 giugno 1995.

La carta dei servizi ha come fonte di ispirazione generale gli artt. 3, 33 e 34 della Costituzione italiana.

Si fa notare che:

· Valori e principi fondamentali, sono per noi già contenuti nel Progetto educativo nazionale e di Istituto depositato in segreteria;

· L’area didattica è presentata nel Piano dell’offerta formativa (POF);

· La valutazione del servizio è da noi documentata nel POF (profili e percorsi) secondo quanto previsto nella progettazione formativa annuale.

SERVIZI AMMINISTRATIVI

La scuola individua, fissandone e pubblicandone gli standard 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;

· modalità con cui viene informato l’alunno;

· tempi di attesa agli sportelli;

· flessibilità degli orari degli uffici a contatto con il pubblico

La nostra scuola ha fissato i seguenti standard specifici del servizio e ne garantisce l’osservanza e il rispetto:

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

· La Segreteria garantisce lo svolgimento della procedura di iscrizione alle classi in un massimo di 15 minuti dalla consegna delle domande.

· Il rilascio dei certificati è effettuato nel normale orario di apertura della Segreteria al pubblico, entro il tempo massimo di 3 giorni lavorativi per quelli di iscrizione e frequenza e di 5 giorni per quelli con votazione e/o giudizi.

· Gli attestati e i documenti sostitutivi del diploma sono consegnati “a vista”, a partire dal terzo giorno lavorativo successivo alla pubblicazione dei risultati finali.

· I documenti di valutazione degli alunni sono consegnati direttamente dal Capo d’Istituto o dai docenti incaricati, entro 5 giorni dal termine delle operazioni generali di scrutinio.

· Gli uffici di Segreteria, compatibilmente con la dotazione organica del personale amministrativo, garantiscono un orario di apertura al pubblico di mattina (ore 8.00- 13.00) e nei pomeriggi di martedì e giovedì (ore 15.00 – 17.30), orario funzionale alle esigenze degli utenti e del territorio. Il Consiglio d’Istituto delibera in merito sulla base delle indicazioni degli utenti e dei loro rappresentanti.

· L’ufficio di direzione e di presidenza riceve il pubblico in via ordinaria – con possibili variazioni per imprevisti o successivi impegni -tutti i giorni dalle 8.00 alle 9.00 e dalle 12.00 alle 13.00 ed il pomeriggio su appuntamento telefonico.

· Il tempo massimo di attesa presso gli sportelli è di 10 minuti.

· La scuola assicura all’utente la tempestività del contatto telefonico, stabilendo al proprio interno modalità di risposta che comprendano il nome dell’Istituto, il nome e la qualifica di chi risponde, la persona o l’ufficio in grado di fornire le informazioni richieste.

· L’Istituto comunica   periodicamente  con le famiglie con notizie sulla vita scolastica, avvisi, comunicazioni di date e tutto ciò che mantiene la piena informazione scuola-famiglia (l’informazione anche via e-mail oltre che cartacea). La comunicazione è assicurata dalla Dirigenza..

· L’Istituto assicura spazi ben visibili adibiti all’informazione; in particolare sono predisposti:

· tabella dell’orario di lavoro dei dipendenti (orari delle lezioni dei docenti, orario dei docenti per colloqui con le famiglie, funzioni e dislocazione del personale amministrativo);

· organigramma degli uffici (presidenza, vice presidenza e servizi);

· organico degli organi collegiali;

· organico del personale docente;

· Albi d’istituto

Sono inoltre resi disponibili spazi per altri tipi di comunicazioni.

Presso l’ingresso e presso gli uffici sono presenti e riconoscibili operatori scolastici (usciere e personale di Segreteria) in grado di fornire all’utenza le prime informazioni per la fruizione del servizio.

Il regolamento dell’Istituto ha adeguata pubblicità mediante affissione presso segreteria  (più una sintesi distribuita per una maggiore divulgazione tra gli alunni).  

La nostra scuola elabora alcuni standard generali del servizio e ne predispone il rilevamento:

· Percentuale di richieste di certificati o di altre operazioni amministrative compiute entro il tempo massimo stabilito;

· Numero di richieste di visioni di documenti in possesso dell’amministrazione accolte in un mese.

CONDIZIONI AMBIENTALI DELLA SCUOLA

L’ambiente scolastico è pulito, accogliente, sicuro. Le condizioni di igiene e sicurezza dei locali garantiscono una permanenza a scuola confortevole per gli alunni e per il personale.

Il personale ausiliario si adopera per garantire la costante igiene dei servizi.

La scuola si impegna, in particolare, a sensibilizzare le istituzioni interessate, comprese le associazioni dei genitori, degli utenti e dei consumatori, al fine di garantire agli alunni la sicurezza interna ed esterna (quest’ultima nell’ambito del circondario scolastico). Il rapporto tra il numero degli alunni e la struttura fisica delle aule è ottimale. Ogni aula è ampia e luminosa; è provvista di banchi singoli e di una cattedra con lavagna. 

L’Istituto dispone di:

-un servizio di portineria,con centralino telefonico;

-una segreteria con fax e centro stampa;

-due aule per assemblee con amplificazione;

-un servizio bar;

-una sala mensa;

-due sale audiovisivi;

- fotocopiatrice a disposizione degli alunni

-sala di registrazione

-un laboratorio linguistico;

-due laboratori informatici, corredati di stampanti e collegati in rete per accesso ad  internet e a banche dati tramite ADSL 640 K; 

-una grande biblioteca di oltre 20.000 volumi per consultazione guidata;

-un ricca videoteca;

-una palestra interna;

-due campi sportivi e spazi verdi;

-due ampi cortili interni;

-un campo da basket, pallavolo e calcetto;

-spogliatoi;

-un ampio parcheggio interno;

-una cappella e una chiesa.

La scuola inoltre dispone di strumenti audiovisivi: 

· televisori con videoregistratori e lettori DVD.

· lavagne luminose, 

· videoproiettori,

· lettori CD portatili,

· 4 LIM (lavagne interattive multimediali)
Tutte le strutture possono essere utilizzate in orario scolastico ed extrascolastico previa prenotazione.

Nota Bene: con l’inizio dell’anno 2011-2012 la Scuola avrà a disposizione nuove strutture: 

· una NUOVA PALESTRA con campi interni di Volley e Basket

· nuovo campo di calcetto esterno in erba sintetica

· nuovo campo di Volle/Basket esterno

· nuovo campo esterno regolare di calcetto in erba sintetica

FATTORI DI AGIBILITÁ

* La nostra scuola, in quanto centro di organizzazione, produzione e trasmissione della cultura, è aperta dal mattino alla sera, dalle ore 8.00 alle ore 19.00.
* Nella fascia antimeridiana – in linea generale – hanno luogo le lezioni previste da ogni indirizzo e grado di studi. 

* Nella fascia pomeridiana hanno luogo le attività di supporto all’insegnamento ovvero promosse dalle singole componenti della comunità scolastica. Tra esse vengono indicate:
· attività para-scolastiche ed extra-scolastiche (laboratori teatrali, cineforum, attività sportive, ecc);

· servizio di consultazione della biblioteca previa richiesta;
· organizzazione di conferenze e seminari di studio;
· corsi di sostegno e di recupero. 
PROCEDURA PER LE SEGNALAZIONI ED I RECLAMI

· La gestione riceve reclami presentati dall’utente circa la violazione dei principi sanciti nella presente Carta dei servizi. I reclami possono essere espressi in forma orale, scritta, telefonica, via fax  e devono contenere generalità, indirizzo e reperibilità del proponente. I reclami orali e telefonici debbono successivamente essere sottoscritti e firmati. I reclami anonimi non sono presi in considerazione.

· In seguito al ricorso di cui al precedente comma 1, la gestione riferisce all’utente, entro 15 giorni, circa gli accertamenti compiuti, indicando anche i termini entro i quali l’ente stesso provvederà alla rimozione delle irregolarità riscontrate.

· Alla fine di ogni anno scolastico la gestione redige una relazione analitica dei reclami e dei successivi provvedimenti. Tale relazione è sottoposta all’attenzione del Consiglio della Scuola e costituisce documento per l’elaborazione dei piani di miglioramento della qualità del servizio.

· Qualora il reclamo non sia di competenza della gestione della scuola, al reclamante sono fornite indicazioni circa il corretto destinatario.

VALUTAZIONE DEL SERVIZIO

(in via di organizzazione)

Al termine di ogni anno scolastico sarà consegnato ai genitori e agli allievi un questionario in base col quale valutare il grado di soddisfazione per il servizio ricevuto a livello organizzativo, didattico e amministrativo; i suoi dati saranno vagliati in prima istanza dal Preside e dal gestore. Contemporaneamente il Collegio dei Docenti redigerà una relazione riguardante l’attività formativa svolta dalla Scuola. Tale relazione sarà presentata al Consiglio della Scuola che la discuterà alla presenza del gestore.

ALLEGATO:

Esempio di modulo per le segnalazioni dei reclami

CORRISPONDENZA E INFORMAZIONI

Sito WEB:
www.salesianimacerata.it
Fax

0733.233904


CCP

12104626

Indirizzo: 
Viale Don Bosco, 55 – 62100  MACERATA

CONTATTI TELEFONICI

Direzione

0733.234930

Centralino/Amm.
0733.235973

Segreteria

0733.271750

Dir. Scolastico  
0733.269030

Oratorio


0733.239238

Scuola Musica

0733.235973 int.213
Allegato 

Modulo Registrazione dei reclami degli Utenti

	Cliente:


	Note preliminari:

	Ragione del reclamo:


	>>> nome dell’operatore che ha compilata la registrazione:

_________________________________

Data: ___________

Note integrative successive alla compilazione, sempre a cura dell’operatore che ha predisposto la presente registrazione:___________________________________ _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



	Valutazioni e proposte di RGQ:

Firma RGQ: _________________

Data: _______________________


	 >>> approvazione del Gestore:

____________________________

Data: _______________________

	N° della RAC formalizzata: ______________________ 

(si prega di fare riferimento alla medesima, nell’apposito raccoglitore, per rilevarne la conclusione, con l’apposizione delle firme richieste di compilazione, controllo e approvazione).
	Nota bene: il presente reclamo deve essere inserito nella pratica dell’Utente 
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