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PREMESSA

La Carta dei servizi € un documento che ogni Ufficio della Pubblica Amministrazione e tenuto a
fornire ai propri utenti. In esso sono descritti finalita, modi, criteri e strutture attraverso cui il servizio
viene attuato, diritti e doveri, modalita e tempi di partecipazione, procedure di controllo che 1’utente
ha a sua disposizione.

La carta dei servizi é stata introdotta nel nostro ordinamento con Decreto del Presidente dei Ministri
7 Giugno 1995, quale strumento per documentare la qualita del servizio erogato da ciascuna
amministrazione, nella fattispecie quella scolastica, a garanzia dei cittadini, in linea con il processo
avviato con la legge 241/90, che ha conferito rilevanza giuridica alle regole di trasparenza, pubblicita,
partecipazione, efficienza, ed efficacia e che, insieme al PTOF, si presenta come strumento di
socializzazione e di comunicazione delle scelte educative e organizzative.

La presente Carta dei Servizi, redatta sulla base dello “schema generale di riferimento” di cui al
D.P.C.M. n. 773/95, in interazione con il PTOF e il Regolamento di Istituto, intende ordinare
razionalmente e sintetizzare i molteplici impegni progettuali ed organizzativi che caratterizzano
I’offerta educativo-formativa dell’IC “Via N.M. Nicolai” per portarli a conoscenza delle famiglie e
delle istituzioni territoriali che con la scuola interagiscono e collaborano. La carta rappresenta la
dichiarazione esplicita delle finalita, degli obiettivi, delle modalita organizzative e di verifica che la
comunita scolastica intende adottare per garantire un “servizio di qualita”.

L’IC “Via N.M. Nicolai” & formato da tre plessi, un plesso di scuola Primaria, un plesso di Scuola
Primaria e di Scuola dell’Infanzia, un plesso di Scuola Secondaria di primo grado

La presidenza dell’Istituto — ivi compresi gli uffici amministrativi — ha sede in via N.M. Nicolai 85 -
Roma.

PRINCIPI FONDAMENTALI
La presente Carta dei Servizi si ispira:
- alla Dichiarazione Internazionale dei Diritti del Fanciullo;
« agli articoli 3, 21, 30, 33, 34 della Costituzione della Repubblica Italiana;
- alla L. 59/97 e al D.P.R. 275/99 con la consapevolezza che 1’autonomia della scuola é un valore
riconosciuto e tutelato;
- alla L. 33/2013 sulla trasparenza amministrativa,;
- alla direttiva MIUR del 27 dicembre 2012 e alla circolare del 6 marzo 2013 sui Bisogni Educativi
Speciali;
* Decreto Legislativo n. 66/2017 per la promozione dell’inclusione scolastica degli studenti con
disabilita;

La presente Carta dei Servizi € approvata con delibera del Consiglio di Istituto n. 19 del 31/01/2025.

1. UGUAGLIANZAED IMPARZIALITA'

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

L’Istituto attribuisce dignita di valore al principio di uguaglianza e pertanto garantisce:
-il rispetto assoluto della dignita di ciascun alunno;

-I'attenzione e la valorizzazione delle caratteristiche personali di ogni singolo alunno;
-una progettazione educativa e didattica individualizzata e personalizzata per rispondere alle



esigenze formative delle giovani generazioni che gli sono affidate.

Nella consapevolezza che I'esercizio del diritto/dovere all'istruzione e alla formazione non puo essere
ostacolato alla presenza di difficolta nell'apprendimento scolastico, I’Istituto dedica particolare
attenzione all'accoglienza degli alunni in condizione di svantaggio per i quali promuove specifiche
iniziative di sostegno sulla base delle risorse assegnate, elaborando il Piano Annuale dell'Inclusione.
Il PAI e il quadro di sintesi dei bisogni educativi speciali presenti nella scuola, dei punti di forza e
delle criticita rilevati, delle risorse e delle opportunita presenti all’interno e all’esterno, oltre ad essere
uno strumento importante per la pianificazione strategica con la quale 1’Istituto si impegna nel suo
processo di inclusione a favorire la piena esplicazione delle capacita degli alunni valorizzando talenti
ed eccellenze.

Tutte le iniziative previste dalla programmazione educativa e didattica dell’Istituto devono prevedere
la partecipazione di tutti gli alunni: pertanto, nessuna difficolta riconducibile a situazioni di
particolare bisogno delle famiglie deve ostacolare il raggiungimento di questi obiettivi.

2. REGOLARITA'DEL SERVIZIO

La scuola, attraverso tutte le sue componenti e con I’impegno delle istituzioni collegate, garantisce la
regolarita e la continuita del servizio e delle attivita educative nel rispetto dei principi e delle norme
sanciti dalla legge e in applicazione delle disposizioni contrattuali in materia. Nelle forme e con i
limiti consentiti dalle norme vigenti — ivi comprese quelle contrattuali - il dirigente si impegna ad
esercitare la massima diligenza ai fini di una regolare erogazione del servizio.

All’ Amministrazione Comunale sono da ascrivere gli oneri e le responsabilita riguardanti:

- la manutenzione ordinaria e straordinaria degli edifici scolastici;

- la rispondenza e l'eventuale adeguamento degli edifici, delle strutture e degli impianti (termici,
idraulici, elettrici ecc.) alle norme riguardanti la tutela della salute e della sicurezza degli utenti e
degli operatori;

- il servizio di refezione scolastica;

A tale riguardo, il Dirigente Scolastico assicura la tempestiva e formale segnalazione ai competenti
Uffici comunali delle esigenze e dei problemi di cui ha consapevole nozione.

3. ACCOGLIENZAE 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, I’inserimento e 1’integrazione di questi
ultimi, con particolare riguardo alla fase di ingresso alle classi iniziali e alle situazioni di rilevante
necessita. Particolare impegno é prestato per la soluzione delle problematiche relative agli studenti di
cittadinanza non italiana e agli alunni con disabilita.

Nello svolgimento della propria attivita, ogni operatore ha pieno rispetto dei diritti e degli interessi
dello studente. L'accoglienza degli alunni che accedono alla scuola dell’infanzia, alla scuola primaria
e secondaria di primo grado - con particolare riguardo alle esigenze di inclusione degli alunni con
bisogni educativi speciali (BES) - & oggetto di specifiche attivita deliberate in sede di collegio dei
docenti, esplicitate nel PTOF, nel rispetto della normativa vigente, I’Istituto assicura una gestione
unitaria dei processi formativi che in esso si realizzano. Inoltre, il Dirigente Scolastico ed il Collegio
dei Docenti, con tutte le sue articolazioni funzionali, si muovono nella direzione di potenziare il
raccordo pedagogico, curricolare ed organizzativo tra la scuola dell’infanzia e la scuola primaria e tra
la scuola primaria e secondaria di primo grado. L’Istituto attribuisce rilievo fondamentale al rapporto
di collaborazione con le famiglie degli alunni fin dal momento del loro primo ingresso nel sistema



scolastico.

4.DIRITTO DI SCELTA, DIRITTO/DOVERE ALL’ISTRUZIONE E ALLA
FREQUENZA SCOLASTICA

L’utente ha facolta di scegliere fra le istituzioni che erogano il servizio scolastico. La liberta di scelta
si esercita tra le istituzioni scolastiche statali dello stesso tipo, nei limiti della capienza obiettiva di
ciascuna di esse. In caso di eccedenza di domande si fa riferimento ai criteri deliberati dal Consiglio
di Istituto nella seduta del 19 dicembre 2024 ¢ pubblicati sul sito dell’Istituzione scolastica. L’obbligo
scolastico, il proseguimento degli studi superiori e la regolarita della frequenza sono assicurati con
interventi di prevenzione e controllo dell’evasione e della dispersione scolastica da parte di tutte le
istituzioni coinvolte, che collaborano tra loro in modo funzionale ed organico.

La presentazione della scuola avviene mediante incontri con docenti e dirigente scolastico, nel corso
dei quali viene presentato il Piano dell’Offerta Formativa. Gli alunni che non si avvalgono
dell’insegnamento della religione cattolica, impartita in tutte le classi, possono, come da legislazione
vigente, svolgere attivita alternative o di studio assistito.

La scuola si impegna a prevenire la dispersione scolastica attraverso un miglior utilizzo delle proprie
risorse, anche operando attraverso i progetti per il successo formativo e partecipando a reti di scopo.
Il fenomeno dell'insuccesso scolastico, inteso come abbandono degli studi durante il triennio della
scuola secondaria di primo grado e poco frequente.

5. PARTECIPAZIONE, EFFICIENZA, TRASPARENZA

La gestione partecipata della scuola e garantita dal regolare funzionamento degli organismi collegiali
istituzionali. Il Dirigente Scolastico ne coordina l'attivita, sottoponendo all'attenzione dei diversi
organi tutte le materie loro devolute dalle leggi. La partecipazione dei genitori alla vita della scuola
si realizza sia attraverso gli organismi istituzionali (Consiglio di Istituto, Consigli di intersezione,
Consigli di Interclasse, Consiglio di Classe), sia in assemblee o in altre forme di incontro su temi di
interesse comune convocate dal Dirigente Scolastico o dal Presidente del Consiglio di Istituto.

L'uso degli edifici e delle strutture scolastiche da parte di terzi per iniziative di rilievo sociale e
culturale si realizza seguendo le disposizioni vigenti.

Il lavoro scolastico e, in particolare, I'orario di servizio di tutte le componenti, si uniforma a criteri di
efficienza, efficacia e flessibilita sia nell'organizzazione dei servizi amministrativi sia nell'attivita
didattica. La definizione dell'orario deve tenere conto dei seguenti vincoli esterni:

« la condivisione di alcuni docenti con altre scuole e dei seguenti criteri didattici;

« rapporto equilibrato tra discipline a carattere teorico e quelle di tipo espressivo e operativo;

- razionale suddivisione all'interno della settimana delle ore di una stessa materia;

« mantenimento di un blocco di due ore per alcune discipline per facilitare lo svolgimento di
lezioni modulari, di attivita pratiche e lo svolgimento delle verifiche.

Tutti i documenti piu rilevanti per la vita dell’intera comunita scolastica sono pubblicati sul sito
dell’Istituto www.icvianmnicolai.it.

Il diritto di accesso alla documentazione scolastica € garantito secondo le norme di cui alla legge
241/90 "Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e diritto di accesso ai
documenti amministrativi" e successive modificazioni. Il diritto di accesso é riconosciuto a chiunque
abbia un interesse diretto, concreto e attuale, corrispondente ad una situazione giuridicamente
tutelata e collegata al documento al quale é richiesto I'accesso.




6. LIBERTA' DI INSEGNAMENTO E AGGIORNAMENTO DEL PERSONALE

La progettazione assicura il rispetto delle liberta di insegnamento dei docenti e garantisce la
formazione dell’alunno, orientandone le potenzialita evolutive e contribuendo allo sviluppo armonico
della personalita. Nel rispetto delle norme costituzionali e degli ordinamenti della scuola stabiliti
dalle leggi dello Stato, ai docenti e garantita la liberta di insegnamento. L'esercizio di tale liberta
e inteso a promuovere attraverso un confronto aperto di posizioni culturali, la piena
formazione della personalita degli alunni tutelando la coscienza morale e civile di ogni singolo
alunno. Ogni docente &€ impegnato a ricondurre la propria personale attivita didattica alle linee
programmatiche fissate dal Collegio dei Docenti (e dalle sue articolazioni funzionali) e formalizzate
nel PTOF. L’aggiornamento ¢ la formazione costituiscono un impegno per tutto il personale
scolastico € un compito per I’amministrazione, che assicura interventi organici e regolari. Come
richiamato nella Legge 107 del 13 luglio 2015, la formazione in servizio e obbligatoria. Le attivita
formative per il personale docenti saranno organizzate in coerenza con una pianificazione triennale
degli ambiti di sviluppo e realizzate sulla base delle attivita previste dal Piano di Miglioramento e
delle esigenze formative espresse dal personale docente e ATA. L’Istituto attribuisce valore assoluto
alla formazione del personale pertanto, compatibilmente con le risorse finanziarie che gli vengono
assegnate, organizza direttamente corsi d'aggiornamento e favorisce la  partecipazione del
personale a tutte le iniziative di formazione realizzate nel rispetto del CCNL e della
contrattazione integrativa.

AREADIDATTICA

1. Efficacia dell’azione educativa e didattica

L’Istituto esplicita gli obiettivi della propria attivita formativa nel PTOF, elaborato dal Collegio dei
Docenti, sulla base dell’Atto di Indirizzo predisposto dal Dirigente Scolastico e delle scelte di
gestione e di amministrazione definite sempre dal Dirigente Scolastico. Il piano e approvato dal
Consiglio d’Istituto.

La scuola, nel rispetto degli impegni che insegnanti, genitori ed alunni si assumono nella conduzione
del processo formativo, & responsabile della qualita delle attivita educative e ne garantisce
I’adeguatezza alle esigenze culturali e formative degli alunni attraverso la scelta delle strategie
didattiche piu opportune, in relazione alla diversita degli stili di apprendimento di ogni
alunno, dei contenuti piu aderenti agli interessi e all’eta degli alunni.

2. Continuita educativa e Orientamento

La continuita educativa fra 1 diversi gradi scolastici viene favorita attraverso 1’attuazione di specifici
interventi. Il raccordo fra gli ordini di scuola e fondamentale per garantire un'educazione continua,
fluida e coerente, che possa accompagnare lo studente in tutto il suo percorso di apprendimento.
Incentivare questo raccordo significa promuovere una transizione armoniosa tra i vari livelli
scolastici: dalla scuola dell'infanzia alla primaria, dalla primaria alla secondaria di primo grado, e
infine dalla secondaria di primo grado alla secondaria di secondo grado.

3. Offerta formativa e programmazione
La scuola garantisce 1’elaborazione, 1’adozione e la pubblicizzazione dei seguenti documenti:

- Piano Triennale dell’Offerta Formativa (PTOF)
- Rapporto di autovalutazione e Piani di Miglioramento (RAV e PdM)
- Piano annuale dell’inclusione (PAI)



- Patto di Corresponsabilita
- Regolamento d’Istituto
- Protocollo di valutazione

4. Patto di corresponsabilita

Il contratto formativo € la dichiarazione esplicita e partecipata dell’operato della scuola, in relazione
agli obiettivi educativi e didattici indicati nelle programmazioni e alle modalita di sviluppo e di
organizzazione espressi nel P.T.O.F.

Al fine di garantire un’evoluzione del processo di apprendimento coerente con le finalita formative
evidenziate nei programmi e nei documenti citati, si richiamano alcune forme di collaborazione e
responsabilita richieste ai docenti, ai genitori e agli alunni cosi come risultano dal Patto di
Corresponsabilita Educativa dell'istituto.

Gli impegni espressi nel presente contratto formativo si intendono assolti a livelli diversi, in base al
grado scolastico cui essi si riferiscono e all’eta degli alunni.

5. Comunicazione scuola-famiglia:
L’istituto si impegna a mantenere una costante comunicazione con le famiglie tramite:
e Incontri periodici (colloqui con i docenti, assemblee con i genitori).
e Comunicazioni ufficiali tramite registro elettronico, sito web, e-mail e altre modalita.

6. Diritti e doveri degli utenti
Diritti degli studenti:
e Ricevere un’istruzione di qualita.
e Essere trattati con rispetto e dignita.
e Partecipare attivamente alla vita scolastica.
e Avere accesso a percorsi di recupero e potenziamento, qualora necessario.
Doveri degli studenti:
e Rispettare il regolamento scolastico e le norme di comportamento.
e Essere puntuali e frequentare regolarmente le lezioni.
e Impegnarsi nello studio e nel miglioramento personale.
Diritti e doveri delle famiglie:
e Essere informate sul percorso educativo e sulle attivita scolastiche.
e Collaborare con la scuola per il successo educativo dei propri figli.
¢ Rispetto delle normative scolastiche e supporto ai valori educativi promossi dall’istituto.

SERVIZI AMMINISTRATIVI

L’Istituto, mediante I'impegno di tutto il personale amministrativo, garantisce:
- celerita delle procedure

« informazione e trasparenza degli atti amministrativi

- cortesia e disponibilita nei confronti dell'utenza

« tutela della privacy.

Tutti i servizi di segreteria sono informatizzati.

Iscrizione: le famiglie vengono avvisate in tempo utile sulla data di scadenza dei termini. L'iscrizione
avviene ogni anno secondo quanto indicato dalla circolare ministeriale e sono effettuate on line



accedendo alla procedura dalla piattaforma UNICA o dal sito istituzionale del MIM. La Segreteria
garantisce il supporto in presenza negli orari e nei giorni previsti.

Rilascio di documenti: le certificazioni attinenti agli alunni sono rilasciate nei normali orari di
apertura della segreteria al pubblico.

L’orario di ricevimento del pubblico ¢ pubblicizzato sul sito web dell’Istituto. [l Dirigente
Scolastico riceve il pubblico su appuntamento.

I collaboratori scolastici contribuiscono quotidianamente al regolare funzionamento del servizio
scolastico secondo le indicazioni del Piano Annuale predisposto dal Direttore dei servizi generali e
amministrativi.

Contatti e modalita di accesso ai servizi
Indirizzo: Via N.M. Nicolai, 85 — 00156 Roma
Telefono: 06/4102614

Email: rmic8er00b@istruzione.it

Sito web: https://www.icvianicolai.edu.it/

SICUREZZA E PRIVACY

La scuola, nel rispetto delle norme e con eventuali vincoli da essa indipendenti, si impegna affinché
il servizio scolastico sia erogato secondo i parametri di sicurezza fissati dal Decreto legislativo n.
81/2008 e successive modifiche e integrazioni e secondo le norme sulla privacy introdotte dal D.Lvo
196/2003. Ai sensi del Regolamento UE 2016/679 (GDPR), la scuola si avvale della consulenza di
un Responsabile della Protezione dei Dati (RDP) per I’impostazione di un Sistema per la gestione
della sicurezza delle informazioni

PROCEDURA DEI RECLAMI
I reclami possono essere espressi in forma orale e scritta e devono contenere indirizzo e reperibilita

del proponente.

I reclami orali e telefonici devono, entro breve, essere riformulati per iscritto al Dirigente. 1l Dirigente
Scolastico, dopo aver esperito ogni possibile indagine in merito, risponde in forma scritta, attivandosi
per rimuovere le eventuali 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.



